

ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ЗАЙЦЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от   17.07.2014                                                                                        №  29                                                    

Об утверждении административного Регламента Администрации Зайцевского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Назначение, расчет и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования Зайцевского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области» 

             В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», во исполнение постановления Главы муниципального образования Зайцевского  сельского поселения Ярцевского  района Смоленской области от 28.05.2014 года  № 15 «Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Зайцевского  сельского поселения Ярцевского  района Смоленской области», руководствуясь Уставом Зайцевского сельского поселения Ярцевского  района Смоленской области

Постановляю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Зайцевского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Назначение, расчет и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления Зайцевского сельского поселения Ярцевского Смоленской области».
2. Настоящее постановление подлежит обнародованию в установленном порядке.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


                                                                           
Глава муниципального образования
Зайцевского сельского поселения
Ярцевского района Смоленской области:                                    Н.И. Киселев





























	УТВЕРЖДЕН
Постановлением Главы
муниципального образования
Зайцевского сельского поселения Ярцевского  района Смоленской  области
от 17.07.2014 года  № 29




Административный Регламент
Администрации Зайцевского  сельского поселения 
Ярцевского  района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Назначение, расчет и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования Зайцевского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области»

Раздел 1. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент Администрации Зайцевского  сельского поселения Ярцевского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Назначение, расчет и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования Зайцевского  сельского поселения Ярцевского  района Смоленской области» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан Администрацией Зайцевского  сельского поселения Ярцевского района Смоленской области (далее – Администрация) в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при назначении, расчете и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Термины, используемые в административном регламенте

В настоящем Административном регламенте используется следующие термины и понятия:
муниципальная услуга, предоставляемая органами местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Зайцевского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области;
заявитель – физическое лицо обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в устной, письменной или электронной форме;
административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги.

1.3. Описание заявителей, имеющих право в соответствии с федеральным и областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги

Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, проживающие на территории Смоленской области и замещавшие на 16 августа 1995 года и позднее на постоянной (штатной) основе муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления Зайцевского сельского поселения Ярцевского  района Смоленской области, при наличии стажа, дающего право на назначение пенсии (далее заявитель).

1.4. Требования к порядку информирования о порядке предоставления
муниципальной услуги

1.4.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почте Администрации:
 Место нахождения: 215832, Российская Федерация, Смоленская область, Ярцевский район, д. Зайцево, ул. Центральная д.21
Администрация (структурное подразделение Администрации) осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
Понедельник:                 9-00 - 17-00
Вторник:                         9-00 - 17-00
Среда:                             9-00 - 17-00
Четверг:                          9-00 - 17-00
Пятница:                         9-00 - 17-00
Перерыв:                       13-00 – 14-00
Выходные дни             суббота-воскресенье

Справочные телефоны, факс: 8(48143) 9-85-13.
Адрес сайта - официальный сайт Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области в сети Интернет:
http://yarcevo.admin-smolensk.ru, адрес электронной почты: zaitsevo06@mail.ru
1.4.2. Информация о местах нахождения и графика работы Администрации размещается:
1) в табличном виде на информационных стендах Администрации;
2) на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский  район» Смоленской http://yarcevo.admin-smolensk.ru,;
3) в средствах массовой информации: в газете «Вести Привопья»;
4) на региональном портале государственных услуг.
1.4.3. Размещаемая информация содержит также:
1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
2) текст административного регламента с приложениями;
3) блок-схему (согласно Приложению № 2 к Административному регламенту);
4) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.4.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования.
1.4.5. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:
- о категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
- о перечне документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
- о требованиях к завершению документов и сведений;
- по входящим номерам, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;
- о необходимости представления дополнительных документов и сведений.
1.4.6. При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.
Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относится к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводится с использованием официально-делового стиля речи.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящие за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Назначение, расчет и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования Зайцевского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области».

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Зайцевского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области.
2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги специалист Администрации осуществляют взаимодействие:
- с Государственным учреждением - Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации в Ярцевском районе;
- с отделением сберегательного банка, расположенного на территории муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области. 
2.2.3. Администрация, при предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
2.2.4. В случаях, когда при предоставлении муниципальной услуги возникает необходимость межведомственного и (или) межуровневого информационного взаимодействия, такое взаимодействие осуществляет Администрация в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- назначение и выплата пенсии за выслугу лет заявителю;
- выплата пенсии производится безналичным перечислением денежных средств на лицевые счета получателя пенсии за выслугу лет;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок рассмотрения документов заявителя, принятия решения о предоставлении муниципальной услуги и издания распоряжения Администрации не должен превышать 10 рабочих дней.
Срок уведомления заявителя о принятом решении составляет 5 рабочих дней со дня издания распоряжения Администрации.
В исключительных случаях срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен, но не более чем на 30 дней.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:
- федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- с Федеральным законом от 17.12.2001 N 173-ФЗ "О трудовых пенсиях в Российской Федерации";
- с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";
- с законом Смоленской области от 29.11.2007 N 121-з "О пенсии за выслугу лет, выплачиваемой лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в Смоленской области";
- с решением Совета депутатов Зайцевского  сельского поселения Ярцевского  района Смоленской области от 26.05.2014 г. № 8 "Об утверждении порядка выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования Зайцевского  сельского поселения Ярцевского  района Смоленской области»;
- с настоящим Административным регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

Заявитель для предоставления ему муниципальной услуги представляет в Администрацию лично, по почте, по электронной почте следующие документы:
- заявление в письменной форме о назначении пенсии за выслугу лет (приложение N 1);
- документ, удостоверяющий личность заявителя и место его жительства;
- документы, подтверждающие стаж, дающий право на назначение пенсии за выслугу лет;
Запрещено требовать от заявителя:
- представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;
- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.61. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

2.61.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:
1) - справка о пенсии с указанием ее размера, выданная органом, осуществляющим пенсионное обеспечение в соответствии с действующим федеральным законодательством.
2.61.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в пункте 2.61.1 настоящего Административного регламента, полученные путем личного обращения или через своего представителя в органы или организации.   
2.61.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.61.1 настоящего Административного регламента.



2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.
2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.8. Перечень оснований для отказа
в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- заявление подано лицом, не имеющим на это полномочий;
- отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги;
- представление заявителем неполного пакета документов;
- представление заявителем недостоверных сведений, влияющих на право получения муниципальной услуги;
- выезд на постоянное место жительства за пределы Смоленской области.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги -15 минут.
2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожиданиям, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой 
муниципальной услуги

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано:
- местами для оформления документов (столом, письменными принадлежностями) и местом ожидания;
- информационной вывеской с указанием номера кабинета;
- средствами противопожарной защиты.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

- взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием документов заявителя; 
- первичная проверка документов заявителя специалистом по кадровым вопросам;
- рассмотрение заявления и представленных документов на заседании комиссии по исчислению стажа муниципальной службы, подготовка и подписание протокола заседания комиссии по исчислению стажа муниципальной службы заявителя;
- подготовка и подписание проекта распоряжения Администрации о назначении пенсии за выслугу лет заявителю;
- расчет бухгалтерией Администрации пенсии за выслугу лет заявителю;
- уведомление заявителя о предоставлении ему муниципальной услуги;
- перечисление пенсии за выслугу лет на расчетный счет заявителя.
Последовательность административных процедур описана в блок-схеме (приложение № 2).
В любое время со дня подачи заявления заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.
[bookmark: _GoBack]Справочную информацию о ходе рассмотрения заявления о назначении пенсии за выслугу лет предоставляет специалист, в чьи обязанности входят кадровые вопросы при личном обращении или по телефону: 8(48143) 9-85-13.
Справки предоставляются по следующим вопросам:
- о порядке предоставления муниципальной услуги;
- о рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- о продлении срока рассмотрения заявления;
- о результатах рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Прием и первичная проверка документов

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.
Специалист по кадровым вопросам, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6. настоящего Административного регламента;
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего Административного регламент (при необходимости делает копии);
Продолжительность административной процедуры не более 1 дня.

3.31.1. Формирование и направление межведомственного запроса

3.31.2.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
3.31.2.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.61.1 настоящего Административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.
3.31.2.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.61.1 настоящего Административного регламента документы, специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.
3.31.2.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяется технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, согласованной Администрацией с соответствующими органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 
3.31.2.5. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать 3 рабочих дня.
3.31.2.6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
3.31.2.7. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает специалисту,  ответственному за рассмотрение документов, в день поступления таких документов (сведений).
3.31.2.8. Обязанности специалиста, ответственного за формирование и направление межведомственного запроса, должны быть закреплены в его должностной инструкции.
3.31.2.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.


3.3.2. Рассмотрение заявления и представленных документов
на заседании комиссии по исчислению стажа муниципальной службы, подготовка и подписание протокола заседания комиссии по исчислению стажа муниципальной службы заявителя

Постоянно действующая комиссия по исчислению стажа муниципальной службы, утвержденная распоряжением Администрации, рассматривает заявление и представленные документы заявителя, исчисляет стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, готовит и подписывает протокол заседания комиссии.

3.3.3. Подготовка и подписание проекта распоряжения
Администрации о назначении пенсии
за выслугу лет заявителю

На основании протокола заседания комиссии специалист по кадровым вопросам готовит и подписывает проект распоряжения Администрации о назначении пенсии за выслугу лет заявителю.
Срок рассмотрения документов, принятия решения о предоставлении муниципальной услуги и издания распоряжения Администрации не должен превышать 10 рабочих дней.

3.3.4. Расчет Администрацией пенсии
за выслугу лет заявителю

На основании распоряжения специалист Администрации осуществляет расчет и выплату пенсии за выслугу лет заявителю.


3.3.5. Уведомление заявителя о предоставлении ему
муниципальной услуги

Специалист Администрации уведомляет заявителя о предоставлении ему муниципальной услуги.
Срок уведомления заявителя о принятом решении составляет 5 рабочих дней со дня издания распоряжения Администрации.

3.3.6. Перечисление пенсии за выслугу лет
на расчетный счет заявителя
Перечисление пенсии за выслугу лет на расчетный счет заявителя осуществляет специалист Администрации.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.
4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.
Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми (проводится по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).
4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Администрации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

(бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:
1) на информационных стендах Администрации; 
2) на Интернет-сайте Администрации: http://yarcevo.admin-smolensk.ru в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);
3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».
5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу), в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.
В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
5.6. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

































Приложение № 1
к Административному регламенту

                              _____________________________________________
                              _____________________________________________
                              от _________________________________________,
                                 (фамилия, имя, отчество лица, замещавшего
                                     муниципальную должность, должность
                                     муниципальной службы (муниципальную
                                      должность муниципальной службы)
                                      в Администрации 
                              _____________________________________________
                              _____________________________________________
                              _____________________________________________
                              ____________________________________________,
                                        (наименование должности)
                              домашний адрес: _____________________________
                              ____________________________________________,
                              телефон: ____________________________________
                              _____________________________________________

                                заявление.

    В  соответствии  с  законом Смоленской области от 29.11.2007 N 121-з "О
пенсии  за  выслугу  лет,  выплачиваемой  лицам,  замещавшим  муниципальные
должности,   должности   муниципальной   службы   (муниципальные  должности
муниципальной службы) в Смоленской области" прошу Вас установить мне пенсию
за   выслугу   лет   к   пенсии   _________________________________________
__________________________________________________________________________.
                               (вид пенсии)
    Трудовую пенсию получаю в _____________________________________________
__________________________________________________________________________.
          (наименование Управления (отделения) Пенсионного фонда
                           Российской Федерации)
    При  поступлении на государственную должность РФ, должность федеральной
государственной  гражданской  службы,  государственную должность Смоленской
области,  должность  государственной гражданской службы Смоленской области,
должность  иного  вида  государственной службы РФ, муниципальную должность,
должность  муниципальной  службы,  а  также  при изменении места жительства
обязуюсь   сообщить   об   этом   в  пятидневный  срок  в  Администрацию
    Пенсию за выслугу лет прошу перечислять на мой расчетный счет N _____ в
__________________________________________________________________________.
                  (наименование отделения, филиала банка)

    К заявлению прилагаются:
    1. Копия паспорта.
    2.   Справка  о  пенсии  с  указанием  ее  размера,  выданная  органом,
осуществляющим пенсионное обеспечение.
    3. Копия трудовой книжки.
    4. Другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы.

    "__" __________ 20__ года                              __________









Приложение N 2
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

┌────────────────────────────────────────────┐┌───────────────────────────┐
│         Сбор документов заявителем         ││   Приведение заявителем   │
│                                            ││документов в соответствие с│
│                                            ││       требованиями        │
└──────────────────────┬─────────────────────┘└──────┬────────────────────┘
                      \/                             │     /\
┌────────────────────────────────────────────┐       │      │
│   Представление заявителем документов и    │       │      │
│     написание заявления в                  │<──────┘      │
│      │              │
│       Администрацию     │              │
└──────────────────────┬─────────────────────┘              │
                      \/                                    │
┌────────────────────────────┐ ┌─────────────┐ ┌────────────┴─────────────┐
│     Первичная проверка     │ │Документы не │ │Отказ в приеме документов │
│документов специалистом     │ │соответствуют│ │                          │
│                            │ │ требованиям │ │                          │
│                            ├>│             ├>│                          │
│    Администрации           │ │             │ │                          │
│            по назначению   │ │             │ │                          │
│   пенсии за выслугу лет    │ │             │ │                          │
└──────────────────────┬─────┘ └─────────────┘ └──────────────────────────┘
                      \/
┌────────────────────────────────────────────┐ ┌──────────────────────────┐
│    Документы соответствуют требованиям     │ │ Рассмотрение заявления и │
│                                            ├>│  документов на заседании │
│                                            │ │  комиссии по исчислению  │
│                                            │ │стажа муниципальной службы│
└──────────────────────┬─────────────────────┘ └──┬───────────────────────┘
                       │          ┌───────────────┘
                      \/         \/
┌────────────────────────────────────────────┐┌───────────────────────────┐
│Подготовка и подписание протокола заседания ││ Расчет пенсии за выслугу  │
│ комиссии по исчислению стажа муниципальной ││    лет │
│    службы о стаже муниципальной службы     ││  Администрацией  │
│                 заявителя                  ││                           │
└──────────────────────┬─────────────────────┘└─────────────┬─────────────┘
                       │                        /\          │
                      \/          ┌──────────────┘         \/
┌─────────────────────────────────┴──────────┐┌───────────────────────────┐
│    - подготовка проекта распоряжения о     ││ Выплата пенсии за выслугу │
│     назначении пенсии за выслугу лет;      ││  лет путем перечисления   │
│  - подписание Главой администрации         ││    денежных средств на    │
│           распоряжения о назначении пенсии ││расчетный счет заявителя в │
│               за выслугу лет               ││    отделении Сбербанка    │
│                                            ││   Российской Федерации    │
└──────────────────────┬─────────────────────┘└───────────────────────────┘
                      \/
┌────────────────────────────────────────────┐
│  Уведомление заявителя специалистом        │
│                                            │
│Администрации                  о назначении │
│           пенсии за выслугу лет            │
└────────────────────────────────────────────┘
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