Приложение № 8 

к постановлению Администрации

муниципального образования «Васькинское»

от 03.08.2017 г. № 46

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «НАЗНАЧЕНИЕ И ВЫПЛАТА ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ВАСЬКИНСКОЕ» 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги    по назначению и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Васькинское» (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей

1.2.1. Получателями муниципальной услуги выступают (далее – Заявители): 

Получателями муниципальной услуги выступают физические лица  (далее – Заявители), замещавшие должности муниципальной службы муниципального образования «Васькинское», предусмотренные Реестром должностей муниципальной службы в Удмуртской Республике.
 1.2.2. Заявителями также могут быть иные физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их Заявителями в установленном порядке правом, выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Порядок информирования о  предоставлении  муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения Администрации муниципального образования «Васькинское»:  

Удмуртская Республика, Сюмсинский район, д. Васькино, ул. Клубная 6/2;

 Почтовый адрес: 427372, УР, Сюмсинский район, д. Васькино, ул. Клубная 6/2;

1.3.2 График (режим) работы Администрации:
	Понедельник
	08:00-16:12

	Вторник
	08:00-16:12

	Среда
	08:00-16:12

	Четверг
	08:00-16:12

	Пятница
	08:00-16:12

	Суббота, Воскресенье, Праздничные дни
	Выходные дни


1.3.3. Телефон - (факс): 8 (34152) 5-71-42;

1.3.4. Адрес электронной почты:  sum-movas@mail.ru 

Адрес сайта муниципального образования «Сюмсинский район»: www.sumsi-adm.ru, раздел «Наш район, подраздел муниципальное образование «Васькинское»

1.3.5. Место нахождения муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Сюмсинский район» (далее - МФЦ): 

Удмуртская Республика, Сюмсинский район», с. Сюмси, ул. Советская д. 56;
Почтовый адрес МФЦ: 427370, Удмуртская Республика, Сюмсинский район», с. Сюмси, ул. Советская д.56;

1.3.6. График (режим) работы МФЦ:

	Понедельник
	08:00-17:00

	Вторник
	08:00-17:00

	Среда
	08:00-17:00

	Четверг
	08:00-17:00

	Пятница
	08:00-17:00

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	08:00-13:00


1.3.7. Телефон: 8(34152)2-19-86;
Телефон/факс МФЦ: 8(34152) 2-15-56;
1.3.8. Адрес электронной почты МФЦ: sumsimau@udm.net.
1.3.9 Информация  о порядке и ходе  предоставления  муниципальной услуги специалистом Администрации муниципального образования «Васькинское» (далее - Специалист):

- непосредственно в Администрации при личном обращении; 

- при обращении по телефону; 

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

- посредством размещения в информационно - телекоммуникационных  сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

- на информационных стендах.
1.3.10. Специалист обязан принять Заявителя в назначенный день. Приём может быть перенесён по инициативе Заявителя на другой день или на другое время. Специалист, осуществляющий устное информирование (консультацию), принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

1.3.11. Информирование (консультация) по телефону осуществляется специалистом.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с  информации  о наименовании Администрации, в которую позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве, должности, принявшего телефонный звонок. При ответах на телефонные звонки специалист подробно, со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты, в вежливой форме информирует Заявителя по интересующим его вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.12. При ответах на телефонные и устные обращения Специалист обязан предоставлять  информацию  по следующим вопросам:

- о графике работы Администрации; 

- о месте размещения на официальном сайте  информации  о  предоставлении  муниципальной услуги;

- по разъяснению установленного порядка  предоставления  муниципальной услуги; 

- о требованиях к документам, предъявляемым для  предоставления  муниципальной услуги и их перечне;

- о сроке  предоставления  муниципальной услуги;

- об отказе в  предоставлении  муниципальной услуги;

- об административной  процедуре муниципальной услуги;

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

1.3.13. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, ответственное должностное лицо, осуществляющее информирование (консультацию), предлагает Заявителю обратиться за необходимой  информацией  в письменном виде либо назначает удобное для Заявителя время для личного запроса непосредственно в Администрации муниципального образования «Васькинское».

1.3.14. Письменное информирование (консультация) при обращении Заявителя в Администрацию осуществляется путём направления ответа почтовым отправлением, электронной почтой или путём размещения ответа на официальном сайте Администрации муниципального образования «Сюмсинский район»» www.sumsi-adm.ru, раздел «Наш район, подраздел муниципальное образование «Васькинское» в зависимости от способа запроса Заявителя за  информацией  или способа доставки ответа, указанного в письменном запрос Заявителя.  Ответ на запрос Заявителя предоставляется Специалистом в простой, чёткой форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы, указание фамилии и номера телефона исполнителя  и направляется Заявителю в срок, не превышающий 10 дней со дня регистрации запроса. 

1.3.15. Основными требованиями к информированию являются:

- достоверность и полнота предоставляемой  информации, чёткость в изложении  информации, удобство и доступность получения  информации, наглядность форм предоставляемой  информации, оперативность.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования» (далее – услуга).
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  муниципального образования «Васькинское».

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Специалист Администрации муниципального образования «Васькинское».

           2.2.3. При  предоставлении  муниципальной услуги осуществляется взаимодействие   с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, находящимися на территории Удмуртской Республики (далее – другие органы и организации Удмуртской Республики), при наличии у них  документов, необходимых для исполнения обращений Заявителей. 

           2.2.4. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона N 210-ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Результат  предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

           - распоряжение Администрации муниципального образования «Васькинское» о назначении пенсии за выслугу лет;

           - распоряжение Администрации муниципального образования «Васькинское» об отказе в назначении пенсии за выслугу лет;

          - распоряжение Администрации муниципального образования «Васькинское» о приостановлении, возобновлении, прекращении выплаты пенсии за выслугу лет;

- распоряжение Администрации муниципального образования «Васькинское» об изменении размера пенсии за выслугу лет в связи с индексацией заработной платы муниципальных служащих и изменения размера пенсии по старости;

- письмо с уведомлением о направлении запроса на исполнение по принадлежности в органы государственной власти, органы местного самоуправления и другие органы и организации Удмуртской Республики;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 30 календарных дней со дня поступления письменного обращения. В случае направления запросов в государственный орган, органы местного самоуправления, должностным лицам срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен не более чем на 30 дней с уведомлением об этом заявителя. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной услуги: 

1) Конституция Российской Федерации от 12.12.1993г.; 

2) Закон Российской Федерации от 19.04.1991г.  № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»; 

3) Федеральный закон от 17.12.2001г.  № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»; 

4) Федеральный закон от 15.12.2001г.  № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»; 

5) Федеральный закон от 02.03.2007г.  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

6) Федеральный закон от 02.05.2006г.  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

7) Федеральный  закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
8) Закон Удмуртской Республики от 20.03.2008г. № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике»; 

9) - постановление Правительства Удмуртской Республики от 25.10.2010 г. № 315 «О реализации Закона Удмуртской Республики «О пенсионном обеспечении государственных служащих Удмуртской Республики»;

10) Решение Совета депутатов муниципального образования «Васькинское» от 24.12.2014 года № 45 «Об утверждении Правил назначения, перерасчета размера и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Васькинское» (с изменениями и дополнениями);

11) Устав муниципального образования  «Васькинское» (с изменениями и дополнениями), утверждённым решением Совета депутатов от 07 декабря 2005 года № 7;

12) Постановление Администрации муниципального образования «Васькинское» от 14.03.2017 г. № 13 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций по осуществлению муниципального контроля»;

13) Настоящий регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых, в соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления 

муниципальной услуги

2.6.1. Перечень документов и информации, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

 2.6.1.1. в случае обращения физического лица:

- заявление по форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему Регламенту;

- копия паспорта, либо иного документа, удостоверяющего личность;

- доверенность либо нотариально заверенная копия доверенности в случае предоставления интересов гражданина доверенным лицом;

2.6.1.2. в случае обращения юридического лица:

- официальное письмо организации, подписанное руководителем;

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) справка о размере среднемесячного заработка, оформляемая согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту, подготовленная бухгалтерией Администрации муниципального образования;

2) справка о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, оформляемая согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту специалистом по кадрам Администрации;  

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 размера назначенной пенсии;

4) заверенная по последнему месту службы копия трудовой книжки и другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы (работы) заявителя.

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные подпунктами 1 и 4 настоящего пункта, предоставляются заявителем самостоятельно.

В том случае, если трудовая книжка заявителя находится в Администрации МО (подпункт 4 настоящего пункта), то для предоставления муниципальной услуги данный документ от заявителя не требуется. 

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные подпунктами 2 и 3 настоящего пункта, могут быть предоставлены заявителем самостоятельно, либо запрашиваются Администрацией МО в рамках межведомственного взаимодействия.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет: 

- заявление, форма которого предусмотрена приложением № 1 к настоящему Административному регламенту - оригинал;

- паспорт с отметкой о регистрации по месту жительства, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства – свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учета - копия;

- трудовую книжку заявителя - копия;

- справку из Министерства труда и миграционной политики Удмуртской Республики о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы при назначении пенсии;

- справку о назначении трудовой пенсии по старости;

- справку о размере среднемесячного денежного содержания муниципального служащего.

2.6.2. Администрация не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществления которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. Документы, указанные в пунктах 4,5,6 запрашиваются Администрацией в рамках межведомственного взаимодействия, если заявитель их не предоставил по собственной инициативе. Все документы, представленные в копиях, предоставляются с одновременным представлением оригинала. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются специалистом, принимающим документы.

2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия на учет.

2.6.4. Требования к предоставляемым документам.

- текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

- фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

- в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

- документы не исполнены карандашом;

- не истек срок действия документов, для которых он установлен.

2.6.5. При направлении заявителем документов почтовой связью, документы должны быть заверены в порядке, установленном действующим законодательством, датой обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги считается дата получением документов Администрацией.

2.6.3. Формы бланков заявлений могут быть получены заявителем лично в Администрации, либо почтовым отправлением.

2.6.3. Способы, которыми заявитель вправе подать документы и информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

2.6.3.1. Предоставление муниципальной услуги возможно в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается или направляется в Администрацию поселения гражданином или юридическим лицом по их выбору лично или посредством почтовой связи на бумажном носителе либо в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". 

2.6.3.2. Заявление на бумажном носителе заполняется от руки (чернилами или пастой черного или синего цвета) или машинописным способом в произвольной форме. 

2.6.3.3. Документы, предоставляемые в бумажной форме через МФЦ, представляются (направляются) в подлиннике (в копии, если документы являются общедоступными) либо в копиях, заверяемых специалистом МФЦ, принимающим заявление. 

2.6.3.4. В случае направления заявления посредством почтовой связи на бумажном носителе к такому заявлению прилагается копия документа, подтверждающего личность заявителя, а в случае направления такого заявления представителем юридического или физического лица - копия документа, подтверждающего полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 2.6.3.5. При направлении заявления с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" заявление должно быть представлено в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, с приложением сканированных подлинников документов. Требования к документам, представляемым заявителем в форме электронных документов, в том числе способы подачи документов в электронной форме изложены в подразделе 2.16 Административного регламента.

2.6.3.6. Заявители на бесплатной основе получают в Администрации поселения  бланки заявлений и образец их заполнения, как на бумажном, так и на электронном носителе.  Бланки заявлений и образцы их заполнения на бумажном носителе размещены также на информационном стенде Администрации поселения, в электронном виде – на сайте муниципального образования «Васькинское», в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и государственной информационной системе Удмуртской Республики «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)". 

2.6.4. Установление запрета требовать от заявителя документов и информации:

2.6.4.1. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя:

- 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;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные, муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию поселения по собственной инициативе.

2.6.4.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не предусмотренных перечнем документов и информации, которые заявитель должен представить самостоятельно, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить
2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и которые находятся в распоряжении органов государственной власти, отсутствуют.

2.7.2. Запрещено требовать от заявителя:

- 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;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Васькинское».

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

2.8.1. Оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не установлено.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги нет.

2.9.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- к заявлению не приложены документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Регламента;

- с заявлением обратилось лицо, не указанное в подразделе 1.2. настоящего Регламента (далее – ненадлежащее лицо);

- в заявлении не указаны (не поддаются прочтению) фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю. Отказ в предоставлении муниципальной услуги в связи с тем, что в заявлении не указан (не поддается прочтению) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, возможен только в случае, если в заявлении отсутствует просьба о направлении заявителю результата муниципальной услуги на электронный адрес, указанный в заявлении;

- текст письменного заявления не поддается прочтению;

- заявитель подал заявление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Приведенный в настоящем пункте перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Услуги, которые является необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

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

2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.

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

2.12.1. Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут

2.13. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги
2.13.1. Специалист Администрации муниципального образования «Васькинское», ответственный за прием и регистрацию заявления, (далее – специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления) регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в день его поступления в журнале регистрации заявлений в течение 15 минут.

При поступлении заявления в электронном виде оно регистрируется информационной системой. Датой приема указанного заявления является дата его регистрации в информационной системе.

2.13.2. В случае если заявитель направил заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, в течение 3 дней со дня поступления такого заявления проводит проверку электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы.

Проверка осуществляется 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 муниципальной услуги. Проверка электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга

2.14.1 Помещения, рабочие места для предоставления муниципальной  услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам нормативам «Гигиенические требования персональным электронно-вычислительным машинам организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340- 03». 

2.14.2 Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения возникновении чрезвычайных ситуаций. 

2.14.3 На территории, прилегающей к месторасположению Администрации муниципального образования «Васькинское», должны быть оборудованы бесплатные места для  парковки автотранспортных средств,  в том числе для транспортных средств инвалидов (не менее одного парковочного места). 

2.14.4 Вход в здание Администрации муниципального образования «Васькинское» и выход из него должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа местного самоуправления. Приём граждан должен осуществляться в специально выделенных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приёма граждан. 

2.14.5 Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла - коляски и оптимальным условиям работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

2.14.6 Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки возможностей для их размещения в здании. В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения, путей эвакуации посетителей, должностных лиц органа местного самоуправления.

2.14.7 Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан информационными материалами, должны быть оборудованы: 

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; 

стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

2.14.8 Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны. Они должны оборудоваться карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов. 

2.14.9 Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчёркиваются.

2.14.10 Информационные стенды, также столы (стойки) для оформления документов, должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла - коляски. 

2.14.11 Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) должностного лица, дней часов приёма, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.14.12 Места для приёма граждан должны быть оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов. 

2.14.13 В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственное получение муниципальной услуги Администрация муниципального образования «Васькинское»  обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски, собак-проводников), имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, возможность вызова специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, кнопкой вызова. Допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение выдаваемого по форме и в порядке, утверждённых Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н.

2.14.14 Приём граждан ведётся специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в порядке общей очереди либо по предварительной записи.

2.14.15 Специалист по приёму населения, а также иные должностные лица Администрации муниципального образования «Васькинское», работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики.

2.14.16 Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером, возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам (принтером). 

2.14.17 При организации рабочего места специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и мест по приему граждан предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения.

2.14.18 Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефону, указанному в разделе «Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги». 

2.14.19 При предварительной записи гражданин сообщает специалисту по приёму населения желаемое время приёма. 

2.14.20. При определении времени приёма по телефону специалист назначает время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного гражданину.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

- оборудование территории, прилегающей к Администрации муниципального образования «Васькинское», местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями;

- оборудование помещений Администрации муниципального образования «Васькинское» местами хранения верхней одежды заявителей, местами общего пользования;

- соблюдение графика работы Администрации муниципального образования «Васькинское»;

- оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Администрации муниципального образования «Васькинское» стульями, столами, обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов;

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги по являются:

- соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков регистрации запроса и предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами Администрации муниципального образования «Васькинское» документов, платы, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

 2.16.1. Предоставление муниципальной  услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики по принципу «одного окна» при условии заключения соглашения о взаимодействии с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг при предоставлении муниципальной услуги. 


2.16.2. При предоставлении муниципальной услуги сотрудниками МФЦ исполняются следующие административные процедуры: 


- прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 


- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 


- выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

2.16.3. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в Администрацию поселения  в форме электронных документов. Порядок и способы подачи заявления в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также требования к их формату указаны в Приказе Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7. 

2.16.4. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов:

- подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- представляются с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет»: 

- лично или через законного представителя; 

- посредством многофункциональных  центров предоставления государственных и муниципальных услуг; 

- посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или государственной информационной системы Удмуртской Республики «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (без использования электронных носителей);

- иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявление и иные документы. 

2.16.5. В случае направления заявления в электронной форме основанием для его приёма (регистрации) является представление заявителем посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной информационной системы Удмуртской Республики «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента. Документы, представляемые с заявлением, прилагаются в виде отдельных файлов.

2.16.6. Предоставление заявления и документов в форме электронных документов приравнивается к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных. 

2.16.7. Заявители, кроме  направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, имеют возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или государственной информационной системы Удмуртской Республики «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в части: 


- получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 


- ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, обеспечения доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде; 


- осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги; 


- получения результата предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством. 

2.16.8. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственную информационную систему Удмуртской Республики «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Удмуртской Республики» (в том числе с использованием инфомата), а также посредством использования универсальной электронной карты регистрация, идентификация и авторизация заявителя на получение муниципальной  услуги осуществляется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» на основе логина (СНИЛС) и пароля, или на основе идентификационных данных, содержащихся на универсальной электронной карте. Авторизованный доступ пользователя универсальной электронной карты к получению муниципальной услуги осуществляется посредством электронных приложений, записанных на электронном носителе универсальной электронной карты, в соответствии со статьей 23 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.17. Перечень классов средств электронной подписи, которые

допускаются к использованию при обращении за получением

муниципальной услуги, оказываемой с применением

усиленной квалифицированной электронной подписи
2.17.1. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

3.  СОТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕДОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛЕНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОРСТИ ВЫПОЛНЕНЕИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОРГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
- Приём заявлений и их регистрация. 

- Рассмотрение заявлений и принятие по ним решений. 

- Анализ заявления, передача заявления на рассмотрение.

- Направление запросов по заявлению Заявителя по принадлежности  в органы государственной власти, в другие органы и организации  

3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 12  к настоящему Административному регламенту.

3.2.    Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является поступление заявления в Администрацию муниципального образования «Васькинское». 

3.2.2. Запрос может быть доставлен непосредственно Заявителем либо его представителем, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, поступить по каналам почтовой или электронной связи.

3.2.3. Регистрации подлежат все поступившие заявления, независимо от способа их поступления. При поступлении заявления посредством электронных каналов связи, сети Интернет, он распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке аналогично заявлению, полученному на бумажном носителе.

3.2.4.  Срок регистрации заявления Заявителя составляет не более 15 минут.

3.2.5. При регистрации заявлению присваивается соответствующий регистрационный номер. 

3.2.6. По желанию Заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре заявления должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию, проставляет отметку о принятии с указанием регистрационного номера и даты регистрации.

3.3.    Описание    последовательности    действий    при    рассмотрении    заявления руководителем, определении должностного лица, ответственного за исполнение заявления, передаче заявления на исполнение

3.3.1. Зарегистрированное заявление не позднее рабочего дня, следующего за днем его регистрации, передается должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию, в порядке делопроизводства на рассмотрение Главе муниципального образования (в его отсутствие – должностному лицу его замещающему).

3.3.2.  После регистрации и рассмотрения руководителем заявление с резолюцией в течение  1 рабочего дня передается должностному лицу, ответственному за его исполнение.

3.4.    Описание последовательности действий при анализе тематике заявления, принятии решения о возможности исполнения заявления

3.4.1. При выявлении недостаточности сведений, необходимых для исполнения заявления, или нечетко, неправильно сформулированного заявления, должностное лицо, ответственное за исполнение заявления, в течение 5 рабочих дней готовит письменный запрос об уточнении и дополнении заявления Заявителя необходимыми для его исполнения сведениями.

3.4.2. По итогам анализа должностное лицо, ответственное за исполнение заявления, принимает решение:

о возможности исполнения заявления;

об отказе в приёме документов;

об отказе Заявителю в предоставлении муниципальной услуги при отсутствии у него права на получение муниципальной услуги.

3.5.    Описание последовательности действий при подготовке и направлении ответов Заявителям

3.5.1. Подготовку ответа Заявителю осуществляет должностное лицо, ответственное за исполнение заявления.

3.5.2. По итогам исполнения заявления должностное лицо, ответственное за исполнение запроса, оформляет:

           - распоряжение Администрации муниципального образования «Васькинское» о назначении пенсии за выслугу лет;

           - распоряжение Администрации муниципального образования «Васькинское» об отказе в назначении пенсии за выслугу лет;

          - распоряжение Администрации муниципального образования «Васькинское» о приостановлении, возобновлении, прекращении выплаты пенсии за выслугу лет;

- распоряжение Администрации муниципального образования «Васькинское» об изменении размера пенсии за выслугу лет в связи с индексацией заработной платы муниципальных служащих и изменения размера пенсии по старости;

- письмо с уведомлением о направлении запроса на исполнение по принадлежности в органы государственной власти, органы местного самоуправления и другие органы и организации Удмуртской Республики;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.3. Подготовленный должностным лицом, ответственным за исполнение заявления, проект распоряжения или мотивированный отказ передается на подпись Главе муниципального образования 

3.5.4. Подписанный Главой муниципального образования  ответ отправляется по назначению.

3.5.5. В зависимости от способа, выбранного Заявителем, ответ может быть получен им лично (или уполномоченным Заявителем лицом) по месту обращения, либо направлен ему посредством почтовой или электронной связи, обеспечивающим при необходимости конфиденциальность.

3.5.6. Рассмотрение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и Заявитель проинформирован о результатах рассмотрения.

3.5.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 14 календарных дней.


4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 


ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом Администрации и исполнением настоящего Административного регламента осуществляется Главой муниципального образования, а также должностными лицами органа исполнительной власти Сюмсинского района, осуществляющими пенсионное обеспечение муниципальных служащих Сюмсинского района.

4.1.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения Главы муниципального образования проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации настоящего Административного регламента, требований к заполнению документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. Периодичность осуществления контроля устанавливается Главой муниципального образования.

4.2. Положения, характеризующие требования к порядку контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.2.1. Проверки соблюдения и исполнения специалистом Администрации  настоящего Административного регламента, требований к заполнению документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги, осуществляются Главой муниципального образования «Васькинское».

4.2.2. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается Главой муниципального образования и специалистом Администрации.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. За решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.3.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя в Администрацию муниципального образования «Васькинское».

Жалоба 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 на личном приеме заявителя (приложение № 3 к Административному регламенту).    

5.4. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения:

муниципальных служащих – руководителю Администрацию муниципального образования «Васькинское»;

5.5. Жалоба должна содержать:

- наименование, ФИО должностного лица, 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) Администрации муниципального образования «Васькинское», должностного лица Администрации муниципального образования «Васькинское», либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации муниципального образования «Васькинское», должностного лица Администрации муниципального образования «Васькинское» либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Администрации муниципального образования «Васькинское», должностного лица Администрации муниципального образования «Васькинское» либо муниципального служащего, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обращения.

5.7. Жалоба регистрируется в Администрации муниципального образования «Васькинское» в течение одного рабочего дня в журнале входящей корреспонденции.

Жалоба, поступившая в Администрацию муниципального образования «Васькинское», рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации муниципального образования «Васькинское», должностного лица Администрации муниципального образования «Васькинское» либо муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. Случаи оставления жалобы без ответа:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В вышеуказанных случаях заявителю не позднее трех рабочих дней со дня регистрации направляется письменное уведомление об оставлении жалобы без ответа с указанием оснований принятого решения, за исключением случая, если в жалобе не указаны фамилия заявителя и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.9. Случаи отказа в удовлетворении жалобы:

а) отсутствие нарушения порядка предоставления муниципальной услуги;

б) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

в) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

г) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

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

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией муниципального образования «Васькинское» 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

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

                                             Приложение 1

           к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги 

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным 

служащим муниципального образования «Васькинское» 
    Главе муниципального образования

                      «Васькинское»

_______________________________________,

от _____________________________________

                    (фамилия, имя, отчество)

Место жительства (тел.) ___________________

                                                         ________________________________________

Дата рождения __________________________

Паспортные данные:

серия _________ №_______________________

выдан __________________________________

дата выдачи _____________________________

Заявление

Прошу установить пенсию за выслугу лет муниципальному служащему.

Мне известно, что обо всех изменениях, влекущих за собой изменение размера или выплаты пенсии за выслугу лет (поступление на службу, назначение пенсии или пожизненного содержания за счет средств бюджета муниципального образования, перемена места жительства и т.п.), я обязан сообщить в 5-дневный срок в Администрацию муниципального образования «Васькинское» с приложением необходимых документов.

Установленную пенсию за выслугу лет прошу перечислять в отделение Сбербанка        № 8618/0298, на расчетный счет _____________________________________

Я даю свое согласие на:

- обработку моих персональных данных, имеющиеся в распоряжении данной организации, в информационных системах персональных данных, в целях обеспечения меня пенсией за выслугу лет;

- передачу моих персональных данных третьим лицам, осуществляющим полномочия, связанные с предоставлением пенсии за выслугу лет.

Срок действия согласия: до момента окончания права на
получение пенсии за выслугу лет.
Способы обработки персональных данных: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передача, блокирование, уничтожение.

Отзыв согласия на обработку персональных данных производится в письменной форме согласно Федерального Закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»

Дата ________________                                       Подпись __________________

Заявление зарегистрировано:

"___" ____________ 20__ г.

М.П  органа

местного самоуправления                                                       ____________________________                 

                                                                                     (подпись работника,   уполномоченного 

                                                                                      регистрировать заявления (разборчиво)                                                                     
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(линия отреза)

Расписка-уведомление

    Заявление и документы гр. _____________________________________________________________

	Регистрационный номер 
заявления       
	Принял                  

	
	дата приема заявления
	подпись специалиста


Приложение 2

           к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги 

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным 

служащим муниципального образования «Васькинское» 
СПРАВКА

О РАЗМЕРЕ СРЕДНЕМЕСЯЧНОГО ЗАРАБОТКА

Среднемесячный заработок _________________________________________________,

                                      (фамилия, имя, отчество)

замещавшего должность ____________________________________________________,

                                    (наименование должности)

за период с ______________________ по ______________________

              (день, месяц, год)       (день, месяц, год)

составляет:

	Код
ст-
ро-
ки 
	
	За   
мес. __
	За   
мес. __
	За   
мес. __
	За   
мес. __
	За   
мес. __
	За   
мес. __
	За   
мес. __
	За   
мес. __
	За   
мес. __
	За   
мес. __
	За   
мес. __
	За   
мес. __
	Итого   

	
	
	% 
	руб.
	% 
	руб.
	% 
	руб.
	% 
	руб.
	% 
	руб.
	% 
	руб.
	% 
	руб.
	% 
	руб.
	% 
	руб.
	% 
	руб.
	% 
	руб.
	% 
	руб.
	за __ мес.

	1 
	Должностной    
оклад          
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2 
	Выплаты <1>    
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3 
	Денежное       
содержание <2>,
рублей, копеек 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4 
	Отдельные      
выплаты <3>    
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5 
	Итого          
по отдельным   
выплатам <4>   
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6 
	Коэффициент    
повышения <5>  
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	-     

	7 
	Денежное  содер-жание  с учетом       
коэффициента   
повышения <6>, 
рублей, копеек 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8 
	Отдельные  выплаты        с учетом       
коэффициента   
повышения <7>, 
рублей, копеек 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9 
	Количество     
фактически     
отработанных  дней           
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10 
	Норма рабочих  дней           
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11 
	Среднемесячный 
заработок  с учетом       районного      
коэффициента   <8>, рублей,   копеек         
	

	12 
	Предельный     
среднемесячный 
заработок,     
рублей, копеек 
	

	13 
	Среднемесячный 
заработок,   учиты-ваемый  для назначения пенсии         за выслугу лет 
(с учетом   районного      коэффициента), 
рублей, копеек 
	


                                                                                                                                Приложение 3

           к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги 

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным 

служащим муниципального образования «Васькинское» 
СПРАВКА

О ПЕРИОДАХ СЛУЖБЫ (РАБОТЫ), КОТОРЫЕ ВКЛЮЧАЮТСЯ

В СТАЖ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ДЛЯ НАЗНАЧЕНИЯ

ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ,

                     ________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

                      ЗАМЕЩАВШЕГО ДОЛЖНОСТЬ ________________________

                          (наименование должности)

	N 
п/
п 
	N    
запи-
си в 
тру- 
довой
книж-
ке   
	Дата    
	Наиме-
нова- 
ние   
органа
мест- 
ного  
само- 
управ-
ления 
	Продолжительность      
муниципальной службы (работы)
	Стаж      
муниципальной 
службы,    
принимаемый  
для исчисления
размера пенсии
за выслугу лет

	
	
	
	
	в календарном 
исчислении  
	в льготном  
исчислении  
	

	
	
	чис-
ло  
	ме-
сяц
	год
	
	лет
	меся-
цев  
	дней
	лет
	меся-
цев  
	дней
	лет
	меся-
цев  
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	ВСЕГО 
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель кадровой службы

органа местного самоуправления          ____________________________

                                        (подпись, инициалы, фамилия)

Дата __________        Место для печати

Проверено: Министерство труда

Удмуртской Республики ____________________________

                                        (подпись, инициалы, фамилия)

Дата __________        

                                      М.П.

                                                                                                                                   Приложение 4

           к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги 

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным 

служащим муниципального образования «Васькинское» 
                                 РАСПОРЯЖЕНИЕ

                Об установлении выплаты  пенсии  за выслугу лет муниципальному служащему

от _________ 2017 г.                                                                                            № _____

    В  соответствии с Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 № 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике",  Правилами назначения, перерасчета размера и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Васькинское»  установить с _____________ г.

                                                                     (число, месяц, год)

пенсию за выслугу лет гр. ______________________________(фамилия, имя, отчество)

замещавшему должность 

                          _________________________________________________________________

                         (наименование должности)

Стаж муниципальной службы (работы) составляет ________ лет.

Среднемесячное денежное содержание,  учитываемое  для  назначения пенсии за

выслугу лет, составляет __________ руб. ______ коп.

Общая  сумма  пенсии  за  выслугу  лет, базовой и страховой частей трудовой

пенсии по старости (инвалидности) определена в размере _____ руб. ___ коп.,

что составляет ________% среднемесячного денежного содержания, учитываемого

для назначения пенсии за выслугу лет.

Размер базовой и страховой частей трудовой пенсии по ______________________

                                                          (вид пенсии)

на _______________________________ составляет ____________________________.

    (дата установления пенсии                  (сумма двух частей пенсии)

         за выслугу лет)

Назначить пенсию за выслугу лет в сумме __________ руб. ______ коп.

с ________________ по ____________________________.

                      (для пенсии по инвалидности)

Глава муниципального образования

«Васькинское»                                                                      ______________________________

                                                                 М.П.                                       (подпись, Ф.И.О.)
                                            Приложение 5

           к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги 

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным 

служащим муниципального образования «Васькинское» 
Распоряжение
О перерасчете пенсии за выслугу лет муниципальному служащему

от ___________2017 г.                                                                                                     № ___

 Гр. ____________________________________________________________

    Адрес __________________________________________________________

    Установлен:

    Стаж муниципальной службы ______________________________________

    Размер среднемесячного денежного содержания (руб.) _________________

    Размер трудовой пенсии (руб.) ______________________________________

    Процентное отношение к среднемесячному денежному содержанию 

    ____________ (%)

    Расчет пенсии за выслугу лет

    ________________________________________________________________

    Установить  пенсию  за выслугу  лет муниципальному  служащему в 

     размере____________ (руб.) с «__» ________ 20____ г.

Глава муниципального образования

«Васькинское»                                                                      ______________________________

                                                                 М.П.                                       (подпись, Ф.И.О.)

                                               Приложение 6

           к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги 

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным 

служащим муниципального образования «Васькинское» 
Распоряжение
о прекращении (приостановлении)  предоставления муниципальной услуги

от ___________                                                                                                             № _______

___________________________________________________________, 

(Ф.И.О. получателя муниципальной услуги)

проживающему (ей) по адресу: _____________________________________, 

предоставлялась муниципальная услуга по назначению  и выплате пенсии за выслугу лет  муниципальным служащим, постоянно проживающим на территории муниципального образования «Сюмсинский район»
Принято решение прекратить (приостановить)  предоставление муниципальной услуги в соответствии с    __________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

(причина прекращении (приостановления) со ссылкой на нормы 

действующего законодательства)

Приложение: документы (перечень) на __ л.

Глава муниципального образования

«Васькинское»                                                                                 __________________________

                                                                            М.П.                                  (подпись, Ф.И.О.)
                                               Приложение 7

           к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги 

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным 

служащим муниципального образования «Васькинское» 
Распоряжение
О возобновлении  предоставления муниципальной услуги  по назначению  и выплате пенсии за выслугу лет  муниципальным служащим, постоянно проживающим на территории муниципального образования «Сюмсинский район»

от ___________                                                                                                             № _______

    Гр. ____________________________________________________________

    Адрес __________________________________________________________

    Установлен:

    Стаж муниципальной службы ______________________________________

    Размер среднемесячного денежного содержания (руб.) _________________

    Размер трудовой пенсии (руб.) ______________________________________

    Процентное отношение к среднемесячному денежному содержанию 

    ____________ (%)

    Расчет пенсии за выслугу лет

    ________________________________________________________________

    Установить  пенсию  за выслугу  лет муниципальному  служащему в 

     размере____________ (руб.) с «__» ________ 20____ г.

Глава муниципального образования

«Васькинское»                                                                                 __________________________

                                                                            М.П.                                  (подпись, Ф.И.О.)
Приложение 8

           к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги 

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным 

служащим муниципального образования «Васькинское» 
                                                                                      Главе муниципального образования

                                     «Васькинское»

                                     _____________________________________                                          

                                     от ___________________________________

                                     _____________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)
                                     Домашний адрес: ______________________

                                     _____________________________________

                                     телефон: _____________________________

                                     Паспорт: серия: _________ N ____________

                                     Выдан: _______ Кем выдан: _____________

                                     _____________________________________

                                     Дата рождения: _______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В  соответствии с Законом Удмуртской Республики "О муниципальной службе в  Удмуртской Республике" прошу приостановить (прекратить, возобновить) мне выплату пенсии за выслугу лет на основании _______________________________________________

________________________________________________________________________________

(решение федерального (государственного) органа или органа местного самоуправления о назначении (поступлении, прекращении полномочий, освобождении, увольнении) на государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъектов Российской Федерации, должность федеральной государственной гражданской службы, должность государственной гражданской службы субъектов Российской Федерации, муниципальную должность, должность муниципальной службы или о назначении в соответствии с законодательством Российской Федерации ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или об установлении дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо об установлении в соответствии с законодательством субъекта Российской Федерации ежемесячной доплаты к трудовой пенсии или о назначении пенсии за выслугу лет)

К заявлению прилагается ________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

(копия решения федерального (государственного) органа или органа местного самоуправления о назначении (поступлении, прекращении полномочий, освобождении, увольнении) на государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации, должность федеральной государственной гражданской службы, должность государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, муниципальную должность, должность муниципальной службы или о назначении в соответствии с законодательством Российской Федерации ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или об установлении дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо об установлении в соответствии с законодательством субъекта Российской Федерации ежемесячной доплаты к трудовой пенсии или о назначении пенсии за выслугу лет)

"__" _______________ 20__ г. ___________________________

(подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано: "__" _______________ 20__ г.

Место для печати кадровой

службы

___________________________________________________________________________

(подпись, инициалы, фамилия, должность работника)

Приложение 9

           к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги 

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным 

служащим муниципального образования «Васькинское» 
УВЕДОМЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ

О НАЗНАЧЕНИИ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ

    Заявление гр. _________________________________________________________

                                         (Ф.И.О.)

    о  назначении пенсии за выслугу лет в соответствии с Законом Удмуртской Республики  "О  муниципальной  службе  в  Удмуртской  Республике"   принято______________________, зарегистрировано за № __________.                                                                    (дата)
Перечень недостающих документов:

________________________________________________________________________________ 

(Указываются документы, предоставляемые гражданином самостоятельно)

Указанные документы необходимо представить в срок до _________________.

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам:

________________________________________________________________________________

(Указываются    документы,     запрашиваемые    путем    направления межведомственных запросов)

Глава муниципального образования 

«Васькинское»                                                   М.П.              __________________________

                                                                                                        (подпись, инициалы, фамилия)
Дата _________________                 

                                              Приложение 10

           к Административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги 

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным 

служащим муниципального образования «Васькинское» 
Блок-схема
последовательности действий при осуществлении   муниципальной услуги по назначению  и выплате пенсии за выслугу лет  муниципальным служащим, постоянно проживающим на территории муниципального образования «Васькинское»






                                  Нет
Да











                     Начало предоставления услуги: заявитель обращается с документами 





Наличие всех необходимых


документов





Прием документов на предоставление муниципальной услуги





Рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги





Основания для предоставления муниципальной услуги





Принятие решения о предоставление  муниципальной услуги








Принятие решения об отказе в предоставление муниципальной услуги





Предоставление муниципальной услуги





Перерасчет размера муниципальной услуги





Приостановление предоставления муниципальной услуги





.Возобновление предоставления муниципальной услуги





Прекращение предоставления муниципальной услуги





Завершение предоставления муниципальной услуги








