PAGE  
2

	АДМИНИСТРАЦИЯ 

	СЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	от
	11 января 2019 г.
	№
	10

	г. Сердобск


«О внесении изменений в постановление администрации Сердобского района от 04.10.2012 №612-1 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности Сердобского района» (с последующими изменениями) 

В целях приведения нормативного правового акта в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь статьей 31 Устава Сердобского района Пензенской области ,-

Администрация Сердобского района  п о с т а н о в л я е т:


1. Внести следующие изменения в постановление администрации Сердобского района от 04.10.2012 №612-1 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещавшим муниципальные должности Сердобского района» (с последующими изменениями):


1.1. Приложение к постановлению изложить в новой редакции согласно приложению.


 2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Вестник Сердобского района».

           3. Настоящее постановление вступает в законную силу с момента его опубликования.


 4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Сердобского района.

Глава администрации

                                           
А.В.Бедикин












Приложение









         Утвержден

Постановлением Администрации Сердобского

района Пензенской области

от___11.01.2019__г. №____10____
  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата

 пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Сердобского района Пензенской области и лицам, замещавшим муниципальные должности Сердобского района Пензенской области»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Предметом регулирования Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Сердобского района Пензенской области и лицам, замещавшим  муниципальные должности Сердобского района Пензенской области»  (далее – Административный регламент) являются правоотношения, возникающие при обращении заявителей,  в Управление социальной защиты населения администрации Сердобского района Пензенской области в целях реализации их права на назначение и выплату пенсии за выслугу лет.
1.2. Круг заявителей

Заявителями  на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории Сердобского района Пензенской области: 

-замещавшие до 19 февраля 1997г.  должности, приравненные должностям муниципальной службы высшей группы Сердобского района Пензенской области;

- замещавшие на 19.02.1997 г. (на день вступления в силу Закона Пензенской области от 30.01.1997 №18-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области») и позднее муниципальные должности и должности муниципальной службы Сердобского района Пензенской области (далее - Заявители) и имеющие право на получение пенсии, при достижении ими установленной законом выслуги при выходе на трудовую пенсию по старости (инвалидности).
Лицо, представляющее интересы заявителя в соответствии с доверенностью, является представителем заявителя.
1.3 Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги
Муниципальную услугу непосредственно предоставляет Управление социальной защиты населения администрации Сердобского района (далее – УСЗН).

Информация о месте нахождения УСЗН графике работы, контактном телефоне, адресе электронной почты, официальном сайте :

Место нахождения :

Пензенская область, г.Сердобск, ул.Ленина,90. 

График работы: 

Понедельник-пятница                              8.00-17.00

Перерыв на обед                                       12.00-13.00

Суббота, воскресенье                               выходные дни

Время приема граждан:

Понедельник-четверг                               8.00-17.00

Пятница                                                      8.00-12-00

Перерыв на обед                                       12.00-13.00

Суббота, воскресенье                               выходные дни

Контактный телефон:

8(841-67)2-15-00

Адрес электронной почты:

uszpost@mail.ru
Официальный сайт администрации Сердобского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

www.serdobsk.pnzreq.ru
Адрес электронной почты администрации Сердобского района Пензенской области: serdr_adm@sura.ru
Информация о месте нахождения, графике работы, контактном телефоне, адресе электронной почты, официальном сайте многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ):

Место нахождения МФЦ: 
Пензенская область, г.Сердобск, ул.Гагарина, д.16

График работы: 

Понедельник, вторник, среда, пятница с 8.00 до 17.00

Четверг с 8.00 до 20.00

Суббота с 8.00 до 13.00

Без перерыва на обед

Воскресенье – выходной.

Контактные телефоны:

8(841-67) 2-21-28, 8(841-67) 2-01-87 , 8(841-67) 2-13-21

Адрес электронной почты:

serdr@mfcinfo.ru

Информацию о месте нахождения, графике работы, контактном номере телефона, адресе электронной почты, порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:

при непосредственном посещении Управления социальной защиты населения администрации Сердобского района; 

по письменному обращению;

с использованием средств телефонной связи;

с использованием почтовой связи;

с использованием электронной почты;

непосредственно в МФЦ,

По вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами Управления социальной защиты администрации Сердобского района предоставляется информация о:

–перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

– времени приема и выдачи документов;

– сроках предоставления муниципальной услуги;

– порядке предоставления муниципальной услуги;

–порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о процедуре предоставления муниципальной услуги в любое время при помощи письменного обращения, электронной почты, телефонной связи или посредством личного обращения в Управление социальной защиты населения администрации Сердобского района.

Информирование производится подробно, в вежливой форме, с использованием официально-делового стиля речи с учетом требований компетентности, обладая специальными знаниями в области предоставления муниципальной услуги.

Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании уполномоченного органа местного самоуправления, фамилии, имени, отчества, должности специалиста. При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон.

При невозможности специалиста уполномоченного органа, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо или гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Разговор по телефону производится в корректной форме.

На рабочих столах устанавливаются таблички с указанием фамилии, имени, отчества и должности работников.

Специалисты уполномоченного органа информируют получателей муниципальной услуги о порядке заполнения реквизитов заявлений. Указанная информация может быть предоставлена при личном или письменном обращении получателя муниципальной услуги.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты Управления социальной защиты населения администрации Сердобского района, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается  начальником Управления социальной защиты населения администрации Сердобского района либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

На Едином портале и Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте размещается следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала, Регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также на официальных сайтах предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.4 Порядок, форма и место размещения информации по предоставлению муниципальной услуги.
Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы размещаются в здании администрации Сердобского района возле кабинета №109, где проводится прием граждан. На информационных стендах  содержится следующая информация:

местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес уполномоченного органа на предоставление муниципальной услуги и адрес электронной почты ;

процедура предоставления муниципальной услуги;

перечень получателей муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу;

образцы заполнения заявления.


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги
Муниципальная услуга «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Сердобского района Пензенской области и лицам, замещавшим  муниципальные должности Сердобского района Пензенской области»
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальную услугу предоставляет Управление социальной защиты населения администрации Сердобского района в соответствии с Положением об Управлении социальной защиты населения администрации Сердобского района.

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1)решение о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в администрации Сердобского района Пензенской области;

2)решение о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Сердобского района Пензенской области;

3)решение об отказе в назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности   муниципальной службы в администрации Сердобского района Пензенской области;

4) отказ в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Сердобского района Сердобского района Пензенской области.

Результат предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя может быть представлен ему в форме документа на бумажном носителе, а также в форме электронного документа, подписанного с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи в течении срока действия результата предоставления муниципальной услуги.

2. 4 Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более тридцати календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и предоставления необходимого пакета документов на назначение пенсии за выслугу лет. 
2.5  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» (с последующими изменениями); 
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями); 
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (с последующими изменениями); 
Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями); 
Федеральный закон от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления в электронном виде, а также услуг, предоставляемых в электронном виде учреждениями субъектов Российской Федерации и муниципальными учреждениями»; 

Закон Пензенской области от 22.12.2006 №1176-ЗПО «О наделении органов местного самоуправления Пензенской области отдельными государственными полномочиями Пензенской области и отдельными государственными полномочиями Российской Федерации, переданными для осуществления органам государственной власти Пензенской области» (с последующими изменениями);
Решение Собрания представителей Сердобского района Пензенской области от 30.01.2015 №876-65\3  «Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих Сердобского района»;

Постановление Администрации Сердобского района Пензенской области от 06.05.2015 №359-3 «Об утверждении Правил обращения за пенсией за выслугу лет муниципальных служащих Сердобского района Пензхенской области, лиц, замещавших муниципальные должности Сердобского района Пензенской области, её назначения, исчисления и выплаты»;

настоящий Административный регламент. 
2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Для предоставления муниципальной услуги заявителем представляются:
-заявление об установлении и выплате ежемесячной доплаты к пенсии лицу, замещавшему муниципальную должность в письменной форме или в форме электронного документа в соответствии с Приложением № 1 к административному регламенту. 
К заявлению прилагаются заверенные в установленном порядке:
1) справка о размере среднемесячного заработка;

2) справка о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет;

3) справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости (инвалидности), о назначенной иной пенсии с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и размере назначенной пенсии; 

4) копия распоряжения об освобождении от должности муниципальной службы;

5) копия трудовой книжки и другие документы, подтверждающие периоды службы (работы); 

6) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя; 
7) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

Одновременно с копиями вышеперечисленных документов заявитель представляет их подлинники для сверки. После сверки подлинники документов возвращаются заявителю.

Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Пензенской области, административными регламентами;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в ч. 1 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

Заявитель или его представитель может подать заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги следующими способами:
а) лично в Управлении социальной защиты населения по адресу Пензенская область, г.Сердобск, ул.Ленина,90, каб. № 109.

б) посредством почтовой связи по адресу Пензенская область, г.Сердобск, ул.Ленина, 90
в) в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, посредством Регионального портала;

г) на бумажном носителе через многофункциональный центр предоставления государственных   и муниципальных услуг.
Формирование заявления в электронной форме осуществляется посредством заполнения интерактивной формы запроса  на Региональной портале, официальной сайте без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Образцы заполнения электронной формы заявления размещаются на Региональной портале, официальном сайте.

После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления автоматически осуществляется его форматно-логическая проверка.

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителей с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых  для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»(далее- ЕСИА), и сведений, опубликованных на Региональной портале, официальной сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА.

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителем на Региональном портале или официальном сайте к ранее поданным им заявлениям в течении не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течении не менее 3 месяцев.       
2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов законодательством не предусмотрены.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.

1) нахождение гражданина на государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта  Российской Федерации, государственной должности федеральной государственной службы, государственной должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, выборной муниципальной должности, муниципальной должности муниципальной службы, а также избрание на выборную должность в органы государственной власти Российской Федерации и (или) субъекта Российской Федерации со дня замещения одной из указанных должностей;

2) помещение гражданина в социальное учреждение на полное государственное обеспечение; 

3) вступление в силу в отношении гражданина обвинительного приговора суда, связанного с лишением свободы.

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2. настоящего административного регламента;

2) не предоставление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

3) предоставление документов, не подтверждающих право назначения и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации Сердобского района;

4) наличие стажа на муниципальной службе менее 15 лет;

5) замещение должности муниципальной службы менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением;

6) нахождение на муниципальной (государственной гражданской ) службе, замещение муниципальных и государственных должностей.

2.9 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и получении результата ее предоставления
Максимальное время ожидания в очереди для подачи заявления при предоставлении муниципальной услуги и получения результатов муниципальной услуги не может превышать 30 минут.
2.11 Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Заявление и прилагаемые к нему документы, поступившие в письменной форме, в том числе посредством почтовой связи,  регистрируются в день их поступления в уполномоченный орган, МБУ «МФЦ» в порядке, установленном актами по делопроизводству.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной  услуги, направленного в форме электронного документа с использованием Регионального портала, официального сайта осуществляется в автоматической режиме.
2.12 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на первом этаже здания администрации Сердобского района и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано средствами пожаротушения , средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

На информационных стендах размещается следующая информация:

· описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

· информация о порядке предоставления муниципальной услуги( в текстовом 

      и\ или схематическом виде);

· образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· адрес официального сайта администрации и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты;

· справочные телефоны и график работы УСЗН.

2.12.2. Рабочие места должностных лиц и специалистов УСЗН, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста УСЗН) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовывать предоставление муниципальной услуги.

2.12.3. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.12.4. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами УСЗН.

2.12.5. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.12.6. Должностное лицо УСЗН обязано предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

2.12.7. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

           - обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

· размещение информации о порядке предоставления  муниципальной услуги на официальном сайте администрации в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

Так же показателем доступности является возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре.

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги  являются:

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

            - отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1. Предоставление муниципальных услуг в МБУ «МФЦ» осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, осуществляется МБУ «МФЦ» без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

МБУ «МФЦ» в соответствии с соглашениями о взаимодействии  осуществляют:

· прием запросов заявителей о предоставлении государственных и муниципальных услуг;

· представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими государственные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

· информирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональном центре, о ходе выполнения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

· выдачу заявителям документов органов, предоставляющих государственные услуги и органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством РФ;

· прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги и органов, предоставляющих муниципальные услуги, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии.

· 2.14.2. При предоставлении государственных и муниципальных услуг в электронной форме осуществляются: 

· предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах;

· подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

· получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

· взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

· получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Регионального портала, официального сайта по выбору заявителя.

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

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления с документами от заявителя в Уполномоченном органе;

2) рассмотрение заявления в Уполномоченном органе и направление межведомственных запросов;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

5) выплата пенсии за выслугу лет заявителю.

Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении №3 к настоящему административному регламенту. 

3.2. Прием и регистрация заявления с документами от заявителя в Уполномоченном органе .

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления, поступившего от заявителя на бумажном носителе или в электронной форме, является обращение заявителя с заявлением на предоставление муниципальной услуги и предоставлением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

3.2.2. Специалист, осуществляющий прием документов, регистрирует заявление и передает его на рассмотрение Главе администрации района.

3.2.3. Результат административной процедуры – регистрация заявления с документами и направление документов Главе администрации Сердобского района на рассмотрение.

3.2.4. Время выполнения административной процедуры составляет половина рабочего дня.

При получении посредством Регионального портала, официального сайта заявления и документов в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления, проверка действительности усиленных квалифицированных электронных подписей, которыми подписаны заявление и документы (в случае поступления заявления, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, включается при необходимости), а также наличия оснований для отказа в приеме заявления, указанных в пункте 2.8.2 настоящего Административного регламента.

При наличии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляемся письмо об отказе в приеме к рассмотрению заявления.

При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляется уведомление о его приеме с указанием присвоенного в электронной форме уникального номера, по которому па Региональном портале, официальном сайте заявителю будет представлена информация о ходе его рассмотрения.

После принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги статус запроса заявителя в личном кабинете на Региональном портале, официальном сайте обновляется до статуса «принято».

Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом Управления социальной защиты населения администрации Сердобского района.

Максимальный срок:

Результат выполнения административной процедуры: направление заявления в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги с одновременным уведомлением заявителя о принятии заявления к рассмотрению, либо направление заявителю уведомления об отказе в приеме его к рассмотрению.

3.3. Рассмотрение заявления в Уполномоченном органе и направление межведомственных запросов

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в Уполномоченном органе и направление заявления от заявителя со всеми приложенными документами Главе администрации Сердобского района для наложения резолюции.

3.3.2. Глава администрации Сердобского района налагает соответствующую резолюцию на заявление и направляет в Уполномоченный орган для дальнейшей работы.

3.3.3. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- осуществляет проверку наличия всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги и правильности их оформления, удостоверяясь, в том что:

- тексты документов написаны разборчиво;

- ФИО заявителя, его место жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, дающих возможность неоднозначного толкования представленных документов и вызывающих сомнения в законности предоставленных документов;

- документы не содержат серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

3.3.4. В случае непредставления заявителем документов, указанных в подпунктах 1,2,4,5, пункта 2.6 настоящего административного регламента, запрашиваются специалистом Уполномоченного органа в соответствующем отделе Администрации Сердобского района в течении одного рабочего дня.

Отдел администрации Сердобского района в течении пяти рабочих дней направляет ответ на запрос.

Документ, указанный в подпункте 3 пункта 2.6. настоящего административного регламента, запрашивается специалистом Уполномоченного органа по каналам межведомственного взаимодействия в Государственном учреждении – Управления Пенсионного фонда РФ по г.Сердобску и Сердобскому району.

Государственное учреждение – Управление Пенсионного фонда РФ по г.Сердобску и Сердобскому району в течении пяти рабочих дней предоставляет ответ на межведомственный запрос.

3.3.5. Результат административной процедуры: формирование полного пакета документов для предоставления муниципальной услуги.

3.3.6. Время выполнения административной процедуры составляет не более 5(пяти) дней.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является формирование полного пакета документов на предоставление муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги выносит сформированный пакет документов на заседание комиссии при администрации Сердобского района по назначению, исчислению и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Сердобского района Пензенской области и лицам, замещавшим муниципальные должности администрации Сердобского района Пензенской области ( далее – Комиссия).

3.4.3. Комиссия принимает одно из следующих решений:

1) решение о предоставлении муниципальной услуги;

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.4. В соответствии с протоколом заседания Комиссии готовится проект постановления о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.5. Результат административной  процедуры – принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.6. Время выполнения административной процедуры не более 4(четырех) дней.

3.5. Уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.2. Уведомление о предоставлении муниципальной услуги заявителю или об отказе о предоставлении муниципальной услуги направляется специалистом Уполномоченного органа.

3.5.3. Результат административной процедуры – направление заявителю уведомления о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.4. Время выполнения административной процедуры не должно превышать пол рабочего дня.

3.6. Выплата пенсии за выслугу лет заявителю

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры по выплате пенсии за выслугу лет является направление копии  постановления о предоставлении муниципальной услуги в структурное подразделение Администрации Сердобского района, уполномоченное на выплату пенсии за выслугу лет.

3.6.2. Специалист органа, уполномоченного на выплату пенсии, в порядке делопроизводства формирует выплатной документ и направляет его в кредитное учреждение, расположенное по месту жительства заявителя, для перечисления денежных средств заявителю на указанный лицевой счет.

3.6.3. Результат административной процедуры – выплата пенсии за выслугу лет заявителю.

3.6.4. Время выполнения административной процедуры по выплате пенсии заявителю не должна превышать 10 (десяти) дней ежемесячно в период с 5 по 15 число каждого месяца.

3.6.5. Перерасчет пенсии за выслугу лет получателями муниципальной услуги производится в случаях:

1) увеличения размера должностного оклада по соответствующей муниципальной должности, должности муниципальной службы на основании решения Собрания представителей Сердобского района об оплате труда в Администрации Сердобского района.

2) изменения размеров трудовой пенсии по старости (инвалидности) назначенной в соответствии с федеральными законами.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации Сердобского района. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением  ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляется Главой администрации Сердобского района путем:

- проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, требований нормативных правовых актов Российской Федерации;

- рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В результате осуществления текущего контроля принимаются меры, направленные на устранение выявленных нарушений и их причин, соблюдение законности при реализации административных процедур.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа местного самоуправления.

Проверки могут быть плановые (осуществляться на основании годовых планов работы  Администрации Сердобского района Пензенской областине менее одного раза в год) и внеплановые (по конкретному обращению заявителя).

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица уполномоченного органа местного самоуправления несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации, а именно:

·      соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

· соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги;

· принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников уполномоченного органа местного самоуправления закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности уполномоченного органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте администрации в информационно -телекоммуникационной сети «Интернет», электронный адрес которого указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1. Заявитель вправе подать жалобу на решение и действие (бездействие), принятые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом жалобы могут являться нарушения прав и законных интересов заявителей, противоправные решения, действия (бездействие) уполномоченного органа, их должностных лиц, муниципальных служащих, нарушения положений настоящего Регламента, некорректное поведение или нарушение служебной этики в ходе предоставления государственной услуги.

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на информационном стенде в здании администрации Сердобского района, уполномоченных органов на официальном сайте администрации Сердобского района, уполномоченных органов, Едином портале и Региональном портале.

Указанная информация также может быть сообщена заявителю в устной и (или) в письменной форме.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) должностных лиц,  государственных (муниципальных) служащих.

5.4.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пензенской области;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области;

-  отказ уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Пензенской области.

5.4.2. При обжаловании решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, его должностных лиц, жалоба подается руководителю Уполномоченного органа.

5.4.3. Жалобы на решения, принятые руководителем Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги, подаются заместителю Главы администрации Сердобского района, курирующего работу Уполномоченного органа.

5.4.4. Жалобы на решения, принятые заместителем Главы администрации Сердобского района, курирующим работу Уполномоченного органа, подаются Главе администрации Сердобского района.

5.4.5. Жалоба подается в  уполномоченный орган в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.4.6. Рассмотрение жалоб осуществляется уполномоченными на это должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в отношении решений и действий (бездействия) данного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих. 

5.4.7. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с действующим законодательством.

5.4.8. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя в соответствии с действующим законодательством.

5.4.9. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта  уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты уполномоченного органа, Единого портала, Регионального портала и федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг.

5.4.9. Подача жалобы и документов  в электронном виде осуществляется заявителем (представителем заявителя) в соответствии с действующим законодательством.

5.4.10. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ.

При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в  уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в  уполномоченном органе.

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- 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.

5.6. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Основания для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрены.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе, в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе или действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.».

	    Приложение 1

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Сердобского района Пензенской области и лицам, замещавшим  муниципальные должности Сердобского района Пензенской области»


Форма заявления на предоставление муниципальной услуги

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. начальника Управления социальной защиты населения Сердобского района  Пензенской области)

от ________________________________________________________________

                                                    (Ф.И.О. заявителя)

__________________________________________________________________

(наименование должности заявителя на день увольнения, наименование органа муниципальной      

                                    службы, из которого он уволился)

Домашний адрес ___________________________________________________,

телефон ___________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с решением Собрания представителей Сердобского района Пензенской области от 30.01.2015 № 876-65/3 «Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальным служащим Сердобского района (с последующими изменениями), прошу назначить мне, замещавшему должность

__________________________________________________________________

                              (наименование должности, по которой исчисляется среднемесячный заработок)

пенсию за выслугу лет к трудовой пенсии по старости (инвалидности).


Размер пенсии за выслугу лет прошу исчислять из суммы денежного содержания за период с _____________ по ____________.

При поступлении вновь на муниципальную службу обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в Управление социальной защиты населения администрации Сердобского района Пензенской области.

Пенсию за выслугу лет прошу перечислять на мой текущий счет № ______________в______________________________________________________

                                                                                         (Сбербанк России, коммерческий банк и др.)
К заявлению прилагаются:

1) копия приказа об увольнении с муниципальной службы;

2) справка о размере среднемесячного заработка за период с «___» _____________ по «___»_____________ ____ г.;

3) копия трудовой книжки;

4) копия военного билета (для военнослужащих);

5) копия пенсионного удостоверения;

6) копия паспорта;

7) другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы

«___» _______________ ____ г.                 ________________________

                                                                                  (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано «___»_____________________г.

_______________________________________________________________________

   (подпись, инициалы, фамилия и должность работника, принявшего документы)                                          
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Форма представления 

Управления социальной защиты населения 

администрации Сердобского района Пензенской области

о предоставления муниципальной услуги по назначению 

пенсии за выслугу лет государственным гражданским  и муниципальным служащим
    В комиссию при Администрации Сердобского района по назначению, исчислению и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Сердобского района и лицам, замещающим муниципальные должности Сердобского района

Представление

о назначении пенсии за выслугу лет

    
В  соответствии  с    Решением Собрания представителей Сердобского района № 876-65\3 «Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих Сердобского района»  Управление социальной  защиты  населения  администрации Сердобского района представляет  к  назначению  за выслугу лет к трудовой пенсии по старости (инвалидности) __________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

замещавшего (шую) должность _______________________________________

__________________________________________________________________

(наименование должности на день увольнения с муниципальной службы)

    Стаж муниципальной службы составляет _____ лет.

    Среднемесячный заработок для исчисления пенсии за выслугу лет за период с______________ по____________ составляет ______ руб. __ коп.

    Общая сумма пенсии за выслугу лет и трудовой пенсии по старости (инвалидности) составляет ______%

    Уволен(а) с муниципальной службы по основанию:

__________________________________________________________________

    К представлению приложены:

    1) заявление о назначении пенсии за выслугу лет;

    2) справка о должностях, периоды службы (работы) которой включаются в

стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет;

    3) справка о размере среднемесячного заработка муниципального  служащего за период с __________ по ___________  работы на муниципальных должностях  в Сердобском районе и  (или)  должностях  муниципальной  службы  в  Сердобском районе,  к  ним приравненных;

    4) копия приказа об увольнении из органа муниципальной службы;

    5) копия трудовой книжки;

    6) копия военного билета;

    7) другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы (работы);

    8) расчет пенсии за выслугу лет.

Начальник Управления

социальной защиты населения

администрации Сердобского района _________________________________

                                                                    (подпись, инициалы, фамилия)

Дата__________________
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Блок – схема

предоставления муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет государственным гражданским служащим и муниципальным служащим

	прием от Заявителя, первичная проверка и регистрация специалистами УСЗН администрации Сердобского района документов на предоставление муниципальной  услуги 



	Заверение документов Заявителя, необходимых для предоставления муниципальной  услуги 




  


	Формирование и присвоение номера  личного дела на Заявителя, включая документы, необходимые для принятия решения о назначении пособия, осуществляется  специалистом сектора по назначению и выплате социальных пособий и компенсаций УСЗН Сердобского района 



	 Ввод информации о предоставленных Заявителем документах в базу данных и подготовка протокола  о назначении и выплате пособия.





	Представление  на утверждение начальнику УСЗН Сердобского района проекта решения УСЗН Сердобского района о назначении пособия Заявителю или проекта письма Заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом УСЗН Сердобского района.





	Перечислении пособия на лицевые счета получателей .




