ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ  СХЕМА
Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация
Кутеевского сельсовета

Белинского района

Пензенской области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	

	3.
	Полное наименование услуги
	«Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»

	4.
	Краткое наименование услуги
	«Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»

	5.
	Административный регламент предоставления  услуги
	Постановление  администрации Кутеевского сельсовета
Белинского района Пензенской области от 18.05.2015 №  26

	6.
	Перечень «подуслуг»
	-

	7.
	Способы оценки качества предоставления 

услуги
	радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос)

	
	
	терминальные устройства в  МФЦ

	
	
	Федеральная государственная информационная система «единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru)

	
	
	Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области www.pgu.pnz.ru

	
	
	- официальный  Интернет-сайт  администрации Белинского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

- официальный  Интернет-сайт  администрации Кутеевского сельсовета Белинского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»


Раздел 2. «Общие сведения об услуге»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «услуги»
	Основания приостановления предоставления «услуги»
	Срок приостановления предоставления «услуги»
	Плата за предоставление «услуги»
	Способ обращения за получением «услуги»
	Способ получения результата «услуги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.Наименование «услуги» - «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»

	Время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать  15 минут.
	Время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать  15 минут.
	Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги является неполный пакет документов
	Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие или утрата  архивных документов
	-
	-
	Муниципальная услуга предоставляется бесплатно
	-
	-
	Основанием для начала данной процедуры является поступление в администрацию при личном обращении, почтовым отправлением, в электронной форме, а также поданных через МФЦ заявления.
	Специалист МФЦ уведомляет заявителя (уполномоченного представителя) о результате предоставления муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня, следующего за днем передачи в МФЦ уведомления о принятом решении, о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет.


Раздел 3. «Сведения о заявителях «услуги»

	№п/п
	Категории лиц, 

имеющих право на получение «услуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление  «услуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.Наименование «услуги» - «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»

	
	Физические и юридические лица
	-копия  паспорта  получателя;

- заявление 

	-
	Заявление заполняется заявителем от руки или в форме электронного документа, направленного с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый портал государственных и муниципальных услуг, на русском языке по установленной форме
	-
	-
	-


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «услуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения «услуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	 Условие пре доставления документа 
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.Наименование «услуги» - «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»

	1
	Паспорт  получателя справки 
	Копия паспорта  получателя 


	1 (один) экземпляр
	
	
	
	

	2.
	Заявление  

	оригинал
	1 (один) экземпляр
	
	
	
	

	3
	Копия трудовой книжки;
	
	1 (один) экземпляр
	
	
	
	

	4
	Копия военного билета
	
	1 (один) экземпляр
	
	
	
	

	5
	Справка о денежном содержании
	
	1 (один) экземпляр
	
	
	
	


Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.Наименование «услуги» - «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 6. Результат «услуги»

	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом «услуги»
	Требования к документу/документам, являющемуся (ихся) результатом «услуги»
	Характеристика результата «услуги» (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом «услуги»
	Образец документа/документов, являющегося (ихся) результатом «услуги»
	Способ получения результата

«услуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.Наименование «услуги» - «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»

	
	Документ,  подтверждающий предоставление муниципальной услуги является проект постановления о назначении пенсии за выслугу лет, при наличии оснований, предусмотренных действующим законодательством либо письменного отказа в назначении пенсии за выслугу лет.

	-
	положительный
	справка 
	- 
	Результат предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя может быть предоставлен ему в форме документа на бумажном носителе, а также в форме электронного документа в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.
	
	


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «услуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.Наименование «услуги» - «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»

	1.Наименование административной процедуры 1

	1.
	Прием и регистрация заявлений
	Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги по приему заявлений является  личное обращение  граждан .
	Время регистрации заявления составляет 15 минут
	Ответственный работник
	-
	

	2.
	Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги
	Сотрудник учреждения проводит проверку, которая заключается в  работе с архивными документами по уточнению данных или принятия решения  об отказе.
	
	Ответственный работник
	
	-

	3.
	 Выдача результата заявителю
	Основанием для визирования главой Администрации запроса на предоставление муниципальной услуги является регистрация запроса.


	Срок предоставления услуги 36 дней
	Ответственный работник
	
	-


Раздел 8. «Особенности предоставления «услуги» в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «услуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «услуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «услуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса  о предоставлении «услуги» и иных документов, необходимых для предоставления «услуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «услуги» и уплаты иных платежей,  взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «услуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «услуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «услуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.Наименование «услуги» - «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»

	Информация о ходе предоставления государственной услуги направляется заявителю Администрацией 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.


	
	При получении заявления в электронной форме посредством Регионального портала, официального сайта
	Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа с использованием Регионального портала осуществляется в автоматическом режиме.


	
	При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством  Регионального портала, заявителю обеспечивается:

а)  получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;

б) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица администрации;


	


Приложение №1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Назначение пенсии за выслугу лет

муниципальным служащим»

_________________________________________

(инициалы  и фамилия руководителя

уполномоченного органа)

от  ________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_________________________________________

(наименование должности заявителя и органа

 муниципальной власти области на день увольнения)

домашний адрес: ________________________,

 телефон _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу назначить мне, пенсию за выслугу лет как муниципальному служащему, замещавшему должность муниципальной службы

________________________________________________________________________

(наименование должности, по которой рассчитывается среднемесячный заработок)

Размер пенсии за выслугу лет прошу исчислять из суммы денежного содержания за период с "__" __________ _____ г. по "__" _______ ____ г. 

(из должностного оклада по приравненной муниципальной должности/должности муниципальной службы 

_______________________________________________________________________).

(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;

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 муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет (перечислить).

--------------------------------

<*> Заявитель вправе не представлять документ, предусмотренный указанным пунктом.

 "__" _______________ _______ г.                  ______________________

                                                                                  (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано "__" ___________ _____ г.

_______________________________________________________________________

 (подпись, инициалы, фамилия и должность работника уполномоченного органа, принявшего документы)

Приложение №2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Назначение пенсии за выслугу лет

муниципальным служащим»

БЛОК-СХЕМА

последовательности выполнения административных процедур

предоставления муниципальной услуги

«Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим» 


















Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Назначение пенсии за выслугу лет

муниципальным служащим»

__________________________________________

Наименование муниципального органа Пензенской области

«________» _____________________201___ г.

№ ________________

Справка

Выдана ___________________________________________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество

__________________________________________________________________________________________________
замещавшего должность (наименование должности) с какого по какой период 

в том, что его(ее) денежное содержание за ___________ год составляет:

СУММА ДЕНЕЖНОГО СОДЕРЖАНИЯ

	Месяцы
	Должностной оклад по штатному расписанию
	Начислено

	
	
	Должностной оклад
	Надбавки
	Премия по результатам работы
	Итого

	
	
	
	За квалификационный разряд/классный чин
	За выслугу лет
	За особые условия муниципальной службы
	За гостайну
	
	

	Январь
	
	
	
	
	
	
	
	

	Февраль
	
	
	
	
	
	
	
	

	Март
	
	
	
	
	
	
	
	

	Апрель
	
	
	
	
	
	
	
	

	Май
	
	
	
	
	
	
	
	

	Июнь
	
	
	
	
	
	
	
	

	Июль
	
	
	
	
	
	
	
	

	Август
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сентябрь
	
	
	
	
	
	
	
	

	Октябрь
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ноябрь
	
	
	
	
	
	
	
	

	Декабрь
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	
	
	
	
	


Основание  выдачи справки__________________________________________

Руководитель муниципального органа _________________________________

Главный бухгалтер _________________________________________________

М.П.

Заявитель (уполномоченный представитель)





Администрация





Прием, проверка и регистрация заявления и представленных документов





Рассмотрение представленных документов Администрацией





Возврат представленных документов





Формирование Администрацией личного дела заявителя и оформление представления о назначении пенсии за выслугу лет





Принятие решения





Отказ в назначении пенсии за выслугу лет





Назначение пенсии за выслугу лет





Уведомление заявителя о принятом решении








