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АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОТОЛКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ПАЧЕЛМСКОГО РАЙОНА 
ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 14.04.2017 № 26
с. Новая Толковка 
Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим
(наименование в ред. постановления администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 13.07.2018 № 69)
 
(в ред. постановлений администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 20.11.2017 № 102, от 13.07.2018 № 69, от 05.09.2018 № 109)
 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 26.07.2016 № 54 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области», статьей 23 Устава Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области,
 
администрация Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области постановляет:
 
[bookmark: sub_1]1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим» согласно приложению к настоящему постановлению.
(в ред. постановления администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 13.07.2018 № 69)
[bookmark: sub_4]2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Рождественский вестник».
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области.
 
И.о. Главы администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области 
В.А. Хохлов
 
[bookmark: sub_1000]УТВЕРЖДЁН 
постановлением администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области
от 14.04.2017 № 26
 
Административный регламент предоставления администрацией Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим
(наименование в ред. постановления администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 13.07.2018 № 69)
 
I. Общие положения
Предмет регулирования
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по изменению вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства (далее - административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги по изменению вида разрешенного использования земельного участка и (или) объекта капитального строительства (далее - муниципальная услуга) на территории муниципального образования Новотолковский сельсовет Пачелмского района Пензенской области, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области (далее - Администрация), а также должностного лица, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра.
(в ред. постановления администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 13.07.2018 № 69)
Круг заявителей
2. описание заявителей:
[bookmark: sub_211]- лица, замещавшие на 19 февраля 1997 года (на день вступления в силу закона Пензенской области «О муниципальной службе в Пензенской области») и позднее на постоянной основе муниципальные должности и должности муниципальной службы в Новотолковском сельсовете Пачелмского района Пензенской области;
[bookmark: sub_212][bookmark: sub_152]- лица, замещавшие до 19 февраля 1997 года должности, приравненные к муниципальным должностям в Новотолковском сельсовете Пачелмского района Пензенской области и должностям муниципальной службы в Новотолковском сельсовете Пачелмского района Пензенской области.
Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги
3. Информация о местонахождении администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области (далее – Администрация).
3.1.Место нахождения Администрации: 442113, Пензенская область, Пачелмский район, с. Новая Толковка, ул. Гагарина, д. 40.
3.2. Почтовый адрес для направления документов и обращений в Администрацию: 442113, Пензенская область, Пачелмский район, с. Новая Толковка, ул. Гагарина, д. 40.
3.3.Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется Администрацией по телефону: (84152) 33-1-81.              
Факс: (84152) 33-1-81.
3.4.Адрес официального сайта Администрации: http://tolkovka.pachelma.pnzreg.ru/
Адрес электронной почты: adminnewtolkovka@mail.ru
3.5.Режим работы: ежедневно с 8.00 до 17.00. 
Перерыв в работе с 12.00 до 13.00. 
Выходные – суббота, воскресенье.
3.6.Сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адреса электронной почты Администрации информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещаются в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал) и на информационных стендах в помещениях Администрации, а также с использованием средств телефонной связи, посредством письменных разъяснений, путем электронного информирования, путем публикации информации в средствах массовой информации, издания и размещения информационных материалов (в том числе брошюр, буклетов) на официальном сайте Администрации в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет, на личном приеме. Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка Администрации.
4. Для получения исчерпывающей информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться письменно и (или) устно по телефону в Администрацию.
Информирование должно быть полным и, в зависимости от формы изложения вопроса, может быть в устной и (или) письменной форме.
Должностные лица Администрации, осуществляющие информирование по телефону, сняв трубку, должны представиться, назвав свою должность, фамилию, имя, отчество (при наличии).
Информирование осуществляется специалистами Администрации по следующим вопросам: 
- разъяснение порядка предоставления администрацией Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области муниципальной услуги по назначению и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность представленных документов; 
- правильность оформления представляемых заявления и документов; 
- время приема, порядок и сроки выдачи документов; 
- разъяснение порядка досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра
(в ред. постановления администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 13.07.2018 № 69)
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются при личном общении, посредством официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», телефонной связи или электронной почты. 
Информирование проводится как в устной, так и письменной форме.
При письменном информировании ответ на обращение заинтересованного лица должен быть направлен не позднее 30 календарных дней со дня регистрации обращения в Администрацию. Ответ на обращение дается в четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии), номера телефона исполнителя и подлежит регистрации в установленном порядке.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
5. Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.
(в ред. постановления администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 13.07.2018 № 69)
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
6. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области во взаимодействии с государственными органами, органами местного самоуправления, подведомственными им организациями, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, осуществляющегося в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями). 
Муниципальная услуга оказывается непосредственно при обращении в Администрацию ("Одно окно").
Описание результата предоставления муниципальной услуги
7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области (далее – пенсия за выслугу лет).
Срок предоставления муниципальной услуги
8. Решение о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области принимается в течение 30 календарных дней со дня подачи заявления. 
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
9. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:
- федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- законом Пензенской области от 20.02.2008 № 1452–ЗПО «Об исчислении стажа муниципальной службы для установления муниципальным служащим в Пензенской области ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет»;
- Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области»;
- решением Комитета местного самоуправления Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 27.05.2016 № 5-47/2 «Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области»;
- Уставом Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области;
- Постановлением администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 31.12.2014 № 76 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области»;
- Постановлением администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 26.07.2016 № 54 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области»;
.Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги, подлежащих
представлению заявителем
[bookmark: sub_1016]10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
[bookmark: sub_261]10.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет следующие документы:
[bookmark: sub_220]подает либо направляет по почте на бумажном носителе или посредством Федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в форме электронных документов в администрацию заявление о назначении (перерасчете) пенсии за выслугу лет по форме согласно приложению № 1 к настоящему регламенту.
[bookmark: sub_221]К заявлению прилагаются:
[bookmark: sub_222]- Копия документа, удостоверяющего личность, заверенная в установленном порядке;
[bookmark: sub_224]- Копия трудовой книжки, заверенная в установленном порядке;
[bookmark: sub_225]- Копия военного билета, заверенная в установленном порядке (для граждан, проходивших военную службу по призыву);
[bookmark: sub_226]- Справка о денежном содержании (денежном вознаграждении), выданная по месту работы на должностях муниципальной службы Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области по форме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту (для граждан, замещавших на 19 февраля 1997 года (на день вступления в силу Закона Пензенской области «О муниципальной службе в Пензенской области») и позднее на постоянной основе муниципальные должности и должности муниципальной службы в Новотолковском сельсовете Пачелмского района Пензенской области);
- Справка территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации, осуществляющего пенсионное обеспечение заявителя, о назначении (досрочном оформлении) трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием статьи Закона от 17.12.2001 №173-ФЗ "О трудовых пенсиях в Российской Федерации" (с последующими изменениями), в соответствии с которой она назначена, и размера назначенной пенсии;
- Другие документы, подтверждающие периоды трудовой деятельности, включаемые в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области и лицам, замещавшим муниципальные должности Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области.
От имени Заявителя могут также выступать лица, уполномоченные им на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Форму заявления (приложение 1,2 к настоящему Регламенту) можно получить непосредственно в Администрации, а также на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Исчерпывающий перечень документов,
необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами
для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных
услуг, которые заявитель вправе представить самостоятельно, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
[bookmark: sub_10171][bookmark: sub_27]11. Предоставление таких документов настоящим регламентом не предусмотрено.
12. Запрещается требовать от заявителя:
а) 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;
б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
13. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
- Заявителем представлены не все необходимые документы в соответствии с разделом 10.1 Регламента;
- в документах, представленных Заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
14. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
15. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
17. Максимальный срок ожидания в очереди заявителя (в случае отсутствия предварительной записи) при подаче заявителем лично (либо через законного представителя) запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении лично (либо законным представителем) результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
[bookmark: Par152]18. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, представленного в Администрацию в письменной форме на личном приеме, осуществляется в день представления в Администрацию заявления с выдачей заявителю расписки в получении заявления, даты и времени их получения.
Регистрация заявления, направленного заявителем по почте, должна быть проведена не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления документов
В случае поступления заявления в Администрацию в выходной или праздничный день регистрация заявления осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день.
Регистрация заявления, представленного (направленного) заявителем, осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за выполнение административной процедуры по приему и регистрации документов при предоставлении муниципальной услуги, общий срок регистрации заявления не может превышать три рабочих дня.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам
19. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами по вопросам предоставления муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами.
20. Места для ожидания оборудуются стульями, скамьями, столами (стойками) и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
21. Помещения для приема заявителей должны:              
быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, режима работы, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;
иметь беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, возможность самостоятельного передвижения по территории, сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск на объекты социальной, инженерной и транспортной инфраструктур собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения; оказание работниками организаций, предоставляющих услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы должностных лиц Администрации с заявителями.
              22. Требования к обеспечению доступности для инвалидов:
              - помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам и социальной инфраструктуры;
              - вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников;
              - около здания Администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид». Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.
(в ред. постановления администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 13.07.2018 № 69)
- предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;
              - помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом;
              - помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;
              - в помещениях на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях;
              - обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
              - сотрудники Администрации Новотолковского сельсовета, предоставляющие услугу, оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
23. Каждое рабочее место должностных лиц Администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, сети Интернет, печатающим и сканирующим устройствам.
На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, на официальном сайте Администрации и на Едином портале также размещается следующая информация:
исчерпывающие сведения о порядке предоставления услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающий алгоритм прохождения административных процедур);
текст Административного регламента с приложением;
время приема заявителей;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра.
(в ред. постановления администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 13.07.2018 № 69)
Показатели доступности и качества муниципальной услуги, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг
24. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является возможность:
а) получать услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления услуги;
б) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления услуги, о результате предоставления услуги. 
Показателями качества предоставления услуги также являются отсутствие или наличие обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не осуществляется.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
25. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение № 5):
- прием, проверка, сверка копий документов с их подлинниками, заверение копий, регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- формирование личного дела Заявителя;
- назначение пенсии за выслугу лет;
- формирование выплатных документов для обеспечения выплаты пенсии за выслугу лет;
- обеспечение выплаты Администрацией.
- осуществление процедуры выплаты пенсии за выслугу лет Администрацией.
Максимальный срок исполнения данных административных процедур составляет 30 (тридцать) календарных дней со дня поступления заявления.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 5 к Административному регламенту.
Прием и регистрация заявления или отказ в приеме документов
[bookmark: sub_32]26. Прием, проверка, сверка копий документов с их подлинниками, заверение копий, регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
26.1. Для получения муниципальной услуги Заявитель представляет в Администрацию документы, указанные в пункте 10.1 настоящего Регламента.
26.2. Специалист Администрации:
- проверяет правильность оформления заявления и прилагаемых документов;
- регистрирует поступившее заявление о назначении пенсии и выдает расписку-уведомление, в которой указывается дата приема заявления, перечень поступивших документов, с указанием недостающих, и сроков их представления;
- истребует от Заявителя недостающие документы, необходимые для назначения пенсии за выслугу лет;
- запрашивает в необходимых случаях от муниципальных органов недостающие документы, подтверждающие право на назначение пенсии за выслугу лет;
- осуществляет проверку полноты и правильности оформления представленных для назначения пенсии документов;
- оформляет справку о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет;
- производит исчисление пенсии за выслугу лет на основании представленных документов о стаже и среднемесячном денежном содержании;
- оформляет личное дело получателя;
- оформляет и направляет в 10-дневный срок со дня поступления всех необходимых для назначения пенсии документов представление в комиссию при администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области по назначению, исчислению и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области и лицам, замещающим муниципальные должности в Новотолковском сельсовете Пачелмского района Пензенской области.
Срок выполнения действия - 10 дней. 
26.3. При поступлении заявления и документов в форме электронного документа в Администрацию, лицо, ответственное за прием электронных сообщений направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием заявления, информацию об адресе и графике работы Администрации, а также номер телефона, по которому заявитель может узнать о ходе рассмотрения его заявления. Поступившее заявление в виде электронного документа, должно быть заверено простой электронной подписью или усиленной электронной подписью заявителя в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" (с последующими изменениями) и постановлением Правительства Российской Федерации от 25.01.2013 N 33 "Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг" (с последующими изменениями), требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с последующими изменениями).
Проверка квалифицированной электронной подписи осуществляется специалистом Администрации самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка квалифицированной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.
В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности ответственный специалист Администрации докладывает об этом главе Администрации, который в течение 3 рабочих дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления, после чего специалист Администрации направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04 2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи", которые послужили основанием для принятия указанного решения.
27. Формирование личного дела Заявителя.
[bookmark: sub_318]27.1. Специалист Администрации оформляет справку о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, согласно Приложению № 3 к настоящему Регламенту.
27.2. Специалист Администрации производит исчисление пенсии за выслугу лет на основании представленных документов о стаже и среднемесячном денежном содержании (форма справки согласно Приложению № 2 к настоящему Регламенту);
27.3. Специалист Администрации оформляет личное дело получателя;
27.4. Специалист Администрации передает личное дело Заявителя на проверку и утверждение главе администрации.
27.5. Максимальный срок выполнения действия – 5 дней.
27.6. Результат действия: 
- формирование личного дела Заявителя.
28.Назначение пенсии за выслугу лет.
28.1. Специалист Администрации проверяет правильность оформления документов, содержащихся в личном деле Заявителя, правильность расчета пенсии за выслугу лет.
28.2. Специалист Администрации оформляет представление о назначении пенсии за выслугу лет по форме согласно Приложению № 4 к настоящему Регламенту. 
28.3. Личное дело Заявителя направляется на утверждение главе администрации. 
28.4. Личное дело передается в комиссию при администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области по назначению, исчислению и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещающим муниципальные должности в Новотолковском сельсовете Пачелмского района Пензенской области (далее – Комиссия).
28.5. Комиссия рассматривает представление Администрации о назначении пенсии за выслугу лет, осуществляет анализ и проверку подготовленных для рассмотрения на заседании комиссии документов.
28.6. Комиссия определяет право Заявителя на пенсию за выслугу лет на основе полного и объективного рассмотрения всех представленных документов.
28.7. Комиссия вносит проект постановления администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в её назначении главе администрации.
28.8. Администрация в 10-дневный срок принимает постановление о назначении либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет.
28.9. Максимальный срок выполнения действия – 20 дней.
28.10. Результат действия:
- назначение пенсии за выслугу лет;
- отказ в назначении пенсии за выслугу лет.
29. Формирование выплатных документов для обеспечения выплаты пенсии за выслугу лет.
29.1. Главный бухгалтер администрации ежемесячно формирует выплатные документы для осуществления выплаты пенсии за выслугу лет. Выплатные документы подписываются главой администрации и заверяются печатью Администрации. 
29.2. Главный бухгалтер администрации производит перерасчет размера пенсии за выслугу лет муниципальных служащих в Новотолковском сельсовете Пачелмского района Пензенской области и лиц, замещавших муниципальные должности в Новотолковском сельсовете Пачелмского района Пензенской области, в связи с изменением размера трудовой пенсии по старости (инвалидности).
29.3. Максимальный срок выполнения действия – 2 дня. 
29.4. Результат действия: 
- формирование комплекта выплатных документов для обеспечения выплаты пенсии за выслугу лет.
30. Обеспечение выплаты Администрацией.
30.1. Главный бухгалтер администрации проверяет выплатные документы для осуществления выплаты пенсии за выслугу лет.
30.2. Главный бухгалтер администрации формирует документы, необходимые для осуществления выплаты, направляет главе администрации. 
30.3. Максимальный срок выполнения действия – 1 день.
30.4. Результат действия: 
- проверка выплатных документов, формирование и передача документов, необходимых для осуществления выплаты.
31. Осуществление процедуры выплаты пенсии за выслугу лет Администрацией.
31.1. Главный бухгалтер администрации оформляет платежное поручение в необходимом количестве экземпляров.
31.2 Главный бухгалтер администрации передает платежное поручение в установленном количестве экземпляров главе Администрации на подпись.
31.3. Глава администрации подписывает необходимое количество экземпляров платежного поручения.
31.4. Главный бухгалтер администрации представляет необходимое количество экземпляров платежного поручения на бумажном носителе в Финансовый отдел администрации Пачелмского района.
31.5. Главный бухгалтер администрации приобщает платежное поручение, полученное из Финансового отдела администрации Пачелмского района, в соответствии с номенклатурой дел к финансово-хозяйственной документации Администрации.
31.6. Максимальный срок выполнения действия – 4 рабочих дня.
31.7. Результат действия:
- осуществление выплаты пенсии за выслугу лет Заявителю. 
IV. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением органом, предоставляющего муниципальную услугу, ответственными должностными лицами Администрации, муниципальным служащим положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами Администрации положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
32. Текущий контроль за выполнением Административного регламента осуществляется главой Администрации.
33. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальным служащим положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, указанных в пункте 9 Административного регламента.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
34. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся Администрацией не реже 1 раза в три года в соответствии с планами проверок, утвержденными Администрацией.
35. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся Администрацией на основании жалоб заявителей на решения или действия органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
36. Для проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента распоряжением Администрации создается рабочая группа
37. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии.
38. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Ответственность органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
39. В случае выявления нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные должностные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальные служащие несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
40. Должностное лицо Администрации, муниципальный служащий Администрации, ответственные за прием и регистрацию документов, представляемых заявителем, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации указанных документов.
Исполнитель несет ответственность:
за соблюдение сроков и порядка проведения проверки полноты и достоверности содержащейся в представленных заявителем документах;
за соблюдение сроков и порядка подготовки документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, и их своевременное направление заявителю.
Должностное лицо Администрации, подписавшее документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, несет ответственность за соответствующее принятое решение.
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
41. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения органом, предоставляющего муниципальную услугу, ответственными должностными лицами Администрации, муниципальным служащим положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, указанных в пункте 9 Административного регламента.
[bookmark: sub_110107]V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра
(наименование в ред. постановления администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 13.07.2018 № 69)
(в ред. постановления администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 13.07.2018 № 69)
 
Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации и (или) должностного лица Администрации, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги
[bookmark: sub_110101]42. Заявитель имеет право подать жалобу на решения или действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба) в том числе в случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении услуги;
[bookmark: sub_110102]2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: sub_110103]3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области для предоставления услуги;
[bookmark: sub_110104]4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области для предоставления услуги, у заявителя;
[bookmark: sub_110105]5) отказ в предоставлении 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, муниципальными правовыми актами Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: sub_110106]6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области;
7) отказ администрации, должностного лица, муниципального служащего администрации многофункционального центра, работника многофункционального центра, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
[bookmark: sub_110108]8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110109]9) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
 
Сведения, которые должна содержать жалоба
43. Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_110252]1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя, 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;
[bookmark: sub_110253]3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;
[bookmark: sub_110254]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, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
 
Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы, должностные лица, которым может быть направлена жалоба
44. Жалоба подается:
- в Администрацию;
Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, рассматривается главой Администрации.
В случае если обжалуется решение главы Администрации, жалоба подается непосредственно главе Новотолковского сельсовета и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим разделом.
Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра (Администрация Пачелмского района Пензенской области).
(пункт 44 в ред. постановления администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 05.09.2018 № 109)
Порядок подачи и рассмотрения жалобы
45. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, либо учредителю многофункционального центра.
46. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.»;
 
Сроки рассмотрения жалобы
[bookmark: Par324]47. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 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.
В случае если в компетенцию Администрации не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 53, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
 
Результат рассмотрения жалобы
48. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:
[bookmark: sub_110271]1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области;
[bookmark: sub_110272]2) в удовлетворении жалобы отказывается.
49. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
50. Администрация оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
Указанное решение принимается в форме распоряжения Администрации.
 
Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
51. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 48. Административного регламента, заявителю в письменной форме или, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
52. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице Администрации, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
53. Решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих Администрации, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями (представителями) путем обращения в суд в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
54. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Администрация в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
55.Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в судебном порядке.
 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
56. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на региональном портале государственных и муниципальных услуг на официальном сайте Администрации, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.
 
[bookmark: sub_111]Приложение № 1
к Административному регламенту
предоставления администрацией
Новотолковского сельсовета
Пачелмского района Пензенской
области муниципальной услуги
«Назначение пенсии за выслугу
лет муниципальным служащим»
__________________________________________________
(должность, инициалы и фамилия руководителя Главы администрации)
от __________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)
__________________________________________________
(полное наименование должности заявителя на день увольнения)
домашний адрес ______________________________________,
телефон ______________________________________________
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
(в ред. постановления администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 13.07.2018 № 69)
 
В соответствии с решением Комитета местного самоуправления Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 20.07.2012 № 6-33/1 "«Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области» (с последующими изменениями) прошу назначить мне, замещавшему должность __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование должности, по которой рассчитывается среднемесячный заработок)
пенсию за выслугу лет к страховой пенсии по старости/ страховой пенсии
пенсии по инвалидности.
Размер пенсии за выслугу лет прошу исчислять из суммы денежного содержания за период с «__» ________ _______г. по «__» __________ ____г. (из должностного оклада по приравненной муниципальной должности Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области / должности муниципальной должности Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области)
 
_______________________________________________________________________
(наименование должности, к которой приравнена должность, замещавшаяся заявителем до 16 июня 1998 года)
 
При поступлении на государственную службу Российской Федерации, при назначении на государственную должность Российской Федерации, государственную должность Пензенской области, муниципальную должность, замещаемую на постоянной основе, должность муниципальной службы, а также при поступлении на работу в межгосударственные (межправительственные) органы, созданные с участием Российской Федерации, на должности, по которым в соответствии с международными договорами Российской Федерации осуществляются назначение и выплата пенсий за выслугу лет в порядке и на условиях, которые установлены для федеральных государственных (гражданских) служащих, обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в уполномоченный орган, осуществляющий мое пенсионное обеспечение.
В случае назначения пенсии по государственному пенсионному обеспечению на основании Федерального закона от 15.12.2001 № 166-ФЗ “О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации” (с последующими изменениями) обязуюсь в 5-дневный срок сообщить о назначении указанной пенсии в уполномоченный орган, осуществляющий мое пенсионное обеспечение.
Пенсию за выслугу лет прошу перечислять на мой текущий счет №_____________________________________в отделении №______________ банка ___________________________________________/ выплачивать через отделение почтовой связи _____________________________.
К заявлению прилагаю:
1. Копию документа, удостоверяющего личность;
[bookmark: sub_1103]2. Копию трудовой книжки;
3. Копию военного билета;
4. Справку о денежном содержании (денежном вознаграждении);
5.* Справку территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации, осуществляющего пенсионное обеспечение заявителя;
6. Другие документы, подтверждающие периоды трудовой деятельности, включаемые в стаж государственной службы для назначения пенсии за выслугу лет (перечислить).
 
"___" _________________ _____ г. __________________________
(подпись заявителя)
Заявление зарегистрировано "___" ______________ _______ г.
_____________________________________________________________________ (подпись, инициалы, фамилия и должность работника, уполномоченного органа, принявшего документы)
 
─────────────────────────────
* Заявитель вправе не представлять документ, предусмотренный указанным пунктом.
 
Приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления администрацией
Новотолковского сельсовета
Пачелмского района Пензенской
области муниципальной услуги
«Назначение пенсии за выслугу
лет муниципальным служащим»
 
______________________________________
учреждение, предприятие, организация
"__" _______________ 20__ г.
№ ______________
 
Справка
 
Выдана ________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
________________________________________________________________
замещавшего должность ____________________________________________________
(наименование должности) с "__" _________________ г.
по "__" ______________ ____ г.
в том, что его (ее) денежное содержание за ____ год составляет:
 
Сумма денежного содержания
 
	месяцы
	должностной оклад
по штатному расписанию
	Начислено

	
	
	Ежемесячные выплаты
	иные дополнительные выплаты
	итого

	
	
	должностной оклад
	Надбавка за квалификационный разряд/
классификационная доплата/
доплата за классный чин
	надбавка за выслугу лет
	надбавка за особые условия муници-
пальной службы
	надбавка за допуск к гостайне на постоянной основе
	денежное поощрение
	
	

	Январь
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Февраль
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Март
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Апрель
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Май
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Июнь
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Июль
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Август
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Сентябрь
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Октябрь
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Ноябрь
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Декабрь
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Всего
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
Основание выдачи справки ____________________________
Руководитель муниципального органа ___________/_______________/
Главный бухгалтер __________/________________/
 
м.п.
(приложение 2 в ред. постановления администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 13.07.2018 № 69)
 
Приложение № 3
к Административному регламенту
предоставления администрацией
Новотолковского сельсовета
Пачелмского района Пензенской
области муниципальной услуги
«Назначение пенсии за выслугу
лет муниципальным служащим»
Справка о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет
(в ред. постановления администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 13.07.2018 № 69)
 
________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	№
п/п
	№ записи
в трудовой книжке
	Дата
	Замещаемая должность
	Наименование организации
	Стаж муниципальной службы, принимаемый для исчисления размера пенсии за выслугу лет

	
	
	год
	месяц
	число
	
	
	год
	месяц
	дней

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
Глава Администрации Новотолковского сельсовета
Пачелмского района Пензенской области _________________/__________________/
(Ф.И.О.)              (подпись)
Специалист ___________________/__________________/
(Ф.И.О.)              (подпись)
 
"__" ____________ 20__ г. м.п.
 
Приложение № 4
к Административному регламенту
предоставления администрацией
Новотолковского сельсовета
Пачелмского района Пензенской
области муниципальной услуги
«Назначение пенсии за выслугу
лет муниципальным служащим»
 
В комиссию при Администрации Новотолковского сельсовета
Пачелмского района Пензенской области
по назначению, исчислению и выплате пенсии за выслугу лет
муниципальным служащим Новотолковского сельсовета Пачелмского района
Пензенской области и лицам, замещавшим муниципальные должности
Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области
 
Представление о назначении пенсии за выслугу лет
(в ред. постановления администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 13.07.2018 № 69)
 
В соответствии с решением Комитета местного самоуправления Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 20.07.2012 № 6-33/1 «Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области» (с последующими изменениями), Администрация Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области представляет к назначению пенсии за выслугу лет к страховой пенсии по старости (инвалидности) _____________________________________________________________
_______________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
замещавшего(щую) должность ______________________________________________________________
(наименование должности на день
______________________________________________________________.
увольнения с муниципальной службы)
Уволен (а) с муниципальной службы по основанию: ___________________________
___________________________________________________________________________.
Стаж муниципальной службы составляет ____ лет.
Общая сумма пенсии за выслугу лет, страховой части страховой пенсии по старости (инвалидности) составляет ___% от среднемесячного заработка.
 
К представлению прилагается личное дело заявителя на _______ листах
 
Глава Администрации Новотолковского сельсовета
Пачелмского района Пензенской области ____________/__________/
(Ф.И.О.) Дата _________
 
 
Приложение № 5
к Административному регламенту
предоставления администрацией
Новотолковского сельсовета
Пачелмского района Пензенской
области муниципальной услуги
«Назначение пенсии за выслугу
лет муниципальным служащим»
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»
(в ред. постановления администрации Новотолковского сельсовета Пачелмского района Пензенской области от 13.07.2018 № 69)
 
	Прием, проверка, сверка копий документов с их подлинниками, заверение копий, регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	▼

	Формирование личного дела Заявителя

	▼

	Назначение пенсии за выслугу лет

	▼

	Направление Заявителю уведомления о предоставлении муниципальной услуги

	▼

	Формирование выплатных документов для обеспечения выплаты пенсии за выслугу лет

	▼

	Обеспечение выплаты Администрацией

	▼

	Осуществление процедуры выплаты пенсии за выслугу лет Администрацией


 

