АДМИНИСТРАЦИЯ ЧЕБАКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Тутаевского муниципального района Ярославской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
19.04.2016 года          № 20                                                      пос.Никульское
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, расчета, перерасчёта и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы, и доплаты к пенсии лицам, замещавшим  муниципальные должности»


	


Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  в соответствии с постановлением Администрации Чебаковского сельского поселения от 05.09.2011 № 32 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации Чебаковского сельского поселения от 10.08.2015 № 45 «О  внесении изменений в перечень муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Чебаковского сельского поселения» Администрация Чебаковского сельского поселения  

постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, расчета, перерасчёта и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы, и доплаты к пенсии лицам, замещавшим  муниципальные должности».
2. Обнародовать  настоящее постановление согласно Положению о порядке обнародования муниципальных правовых актов Чебаковского сельского поселения, утвержденного решением № 8 от 20.06.2006 г. 

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4.  Постановление вступает в силу со дня обнародования.

Глава Чебаковского 

сельского поселения                                                             А.И.Куликов
Приложение 
к постановлению администрации 

Чебаковского сельского поселения
от 19.04.2016 г. № 20
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, расчета, перерасчёта и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы, и доплаты к пенсии лицам, замещавшим  муниципальные должности»

  1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, расчета, перерасчёта и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы, и доплаты к пенсии лицам, замещавшим  муниципальные должности» (далее - административный регламент), разработан в целях определения порядка предоставления и стандарта предоставления  Администрацией Чебаковского сельского поселения (далее – Администрация) муниципальной услуги «Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, расчета, перерасчёта и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы, и доплаты к пенсии лицам, замещавшим  муниципальные должности» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители) являются: 
1.2.1. Лица, замещавшие должности муниципальной службы в Администрации Чебаковского сельского поселения, имеющие право обратиться за выплатой пенсии за выслугу лет при соблюдении условий, установленных Федеральным Законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ярославской области от 27.06.2007 N 46-з «О муниципальной службе в Ярославской области».

1.2.2. Лица, замещавшие муниципальные должности Чебаковского сельского поселения, не менее одного срока исполнявшие свои полномочия на постоянной основе, имеющие право обратиться за доплатой к пенсии при соблюдении условий, установленных Законом Ярославской области от 08.05.2014 N 13-з «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления Ярославской области», Уставом Чебаковского сельского поселения.
   1.3. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующим образом: обратившись в Администрацию Чебаковского сельского поселения лично, по телефону, посредством факсимильной связи, по электронной почте, а также получить информацию можно на официальном сайте Администрации Тутаевского муниципального района в разделе Чебаковское сельское поселение (http://www.adm.yar.ru/power/mest/Тutayev/mestt/chsp.htm), на  Едином портале государственных и муниципальных услуг(функций) www.gosuslugi.ru . 
    Администрация Чебаковского сельского поселения:

адрес - 152336, Ярославская область, Тутаевский р-н, пос.Никульское, ул.Центральная, д.15 а.

телефон для справок – (48533) 4-41-42

номер т/факса - (48533) 4-41-42

адрес электронной почты - chebsp@yandex.ru
график приема заявителей:

понедельник, вторник, среда, пятница - с 08.00 до 12.00, с 13.00 до 16.00

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме консультирования по следующим вопросам:

- о местонахождении Администрации Чебаковского сельского поселения;

- о должностных лицах, уполномоченных представлять муниципальную услугу и участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их номерах контактных телефонов;

- о графике работы Администрации Чебаковского сельского поселения;

- о графике личного приема Главы Чебаковского сельского поселения;

- об адресе электронной почты Администрации Чебаковского сельского поселения;

- о порядке приема обращения; 

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- об административных действиях (процедурах) предоставления муниципальной услуги;

- о порядке и формах контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщает наименование организации, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информирует заявителя по интересующим вопросам;

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное для заявителя время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Время ожидания заявителя при личном обращении за консультацией не должно превышать 15 минут.
Устное информирование каждого заявителя не должно быть более 15 минут.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги «Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, расчета, перерасчёта и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы, и доплаты к пенсии лицам, замещавшим  муниципальные должности».
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Чебаковского сельского поселения. 
При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги или источников предоставления информации для проверки сведений, представляемых заявителем, участвуют следующие органы и организации:
- Управление Пенсионного фонда Российской Федерации по Ярославской области.
2.3.     Возможные формы предоставления услуги:
2.3.1. Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется в очной форме.

Подача заявления и документов осуществляется при личном приеме на бумажном носителе в Администрации в соответствии с графиком приема заявителей.
2.3.2. Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги осуществляется в заочной форме, без личного присутствия заявителя (по почте, с использованием электронной почты, посредством отправки факсимильного сообщения, через Единый портал государственных и муниципальных услуг, портал государственных и муниципальных услуг Ярославской области). 
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача (направление) заявителю решения об установление, прекращение, приостановление, возобновление, расчет, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет или доплаты к пенсии;

- выдача (направление) заявителю решения об отказе в установлении пенсии за выслугу лет или доплаты к пенсии.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 40 рабочих  дней. 
2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации;

- Закон Ярославской области от 27.06.2007 N 46-з "О муниципальной службе в Ярославской области";

- Закон Ярославской области от 27.06.2007 N 47-з "О реестре должностей муниципальной службы в Ярославской области";

- Закон Ярославской области от 19.06.2002 N 42-з "О периодах службы (работы), учитываемых при исчислении стажа государственной гражданской службы государственных гражданских служащих Ярославской области и муниципальной службы муниципальных служащих в Ярославской области;
- Закон Ярославской области от 08.05.2014 N 13-з "О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления Ярославской области";
- Указ Губернатора Ярославской области от 13.01.2016 № 5 «О пенсионном обеспечении»;

- Устав Чебаковского сельского поселения, утвержденный решением Муниципального Совета Чебаковского сельского поселения от 20.06.2006 № 8;

- решение Муниципального Совета Чебаковского сельского поселения от  29.03.2016 г. № 14 «О пенсионном обеспечении». 

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1. Перечень документов, необходимых для установления, расчета и выплаты пенсии за выслугу лет или доплаты к пенсии, представляемых заявителем самостоятельно в Администрацию:

1) заявление установленной формы (приложения 1 или 2 к административному регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) трудовая книжка;

4) военный билет и иные документы, подтверждающие стаж муниципальной службы;

5) реквизиты кредитной организации и номер банковского счета, открытого на имя заявителя, на бумажном носителе.

2.7.2. Перечень документов, необходимых для приостановления выплаты пенсии за выслугу лет или доплаты к пенсии, представляемых заявителем самостоятельно в Администрацию:

1) заявление установленной формы (приложение 3 к административному регламенту);

2) копия документа о назначении заявителя на должность государственной гражданской или муниципальной службы либо избрании (назначении) на государственную или муниципальную должность;

3) документ, удостоверяющий личность заявителя.

2.7.3. Перечень документов, необходимых для возобновления выплаты пенсии за выслугу лет или доплаты к пенсии, представляемых заявителем самостоятельно в Администрацию:

1) заявление установленной формы (приложение 3  к административному регламенту);

2) копия документа об увольнении заявителя с должности государственной гражданской или муниципальной службы, государственной или муниципальной должности;

3) документ, удостоверяющий личность заявителя;

4) трудовая книжка;

5) реквизиты кредитной организации и номер банковского счета, открытого на имя заявителя, на бумажном носителе.

2.7.4. Перечень документов, необходимых для прекращения выплаты пенсии за выслугу лет или доплаты к пенсии, представляемых заявителем самостоятельно в Администрацию Чебаковского сельского поселения:

1) заявление установленной формы (приложение 3 к административному регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя.

2.7.5. Перечень документов и сведений, подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- справка Пенсионного фонда Российской Федерации о назначенной страховой пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, размере и дате ее назначения, а также сумм фиксированного базового размера, приходящихся на нетрудоспособных членов семьи и на увеличение указанного фиксированного базового размера в связи с достижением возраста 80 лет или наличием инвалидности I группы, и суммы, полагающейся в связи с валоризацией пенсионных прав.

2.7.6. Установленный выше перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

Заявитель вправе предоставить полный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно.

Заявление установленной формы может быть:

- полностью рукописным;

- полностью изготовленным с использованием компьютерной техники.
Заявление предоставляется в Администрацию Чебаковского сельского поселения в любое время после получения права на пенсию за выслугу лет или доплаты к пенсии.

          Трудовая книжка предъявляется заявителем с приложением копии. Заявитель вправе дополнительно представить документы, подтверждающие включение в стаж муниципальной службы иных отдельных периодов работы (службы), сведения о которых в Администрации Чебаковского сельского поселения отсутствуют.

Заявитель (представитель заявителя) предоставляет заявление в Администрацию лично либо направляет заявление на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования.
Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

         Заявление  о предоставлении муниципальной услуги поданное в Администрацию  приравнивается к согласию заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов:
- ненадлежащим образом оформленное заявление (отсутствие сведений, предусмотренных в установленной форме заявления);

-  непредоставление документов, указанных в подпунктах 2.7.1, 2.7.2 пункта 2.7 раздела 2 административного регламента.

Перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) прохождение заявителем государственной службы Российской Федерации, государственной гражданской службы субъектов Российской Федерации или муниципальной службы;

2) замещение заявителем государственных должностей Российской Федерации, государственных должностей субъектов Российской Федерации, муниципальных должностей, замещаемых на постоянной основе;

3) замещение заявителем должности в межгосударственных (межправительственных) органах, созданных с участием Российской Федерации, по которой в соответствии с международными договорами Российской Федерации осуществляется назначение и выплата пенсий за выслугу лет в порядке и на условиях, которые установлены для федеральных государственных служащих;

4) получение заявителем:

-   иной пенсии за выслугу лет;

- ежемесячного пожизненного содержания в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- доплат к страховой пенсии по старости (инвалидности) за работу (службу) или в связи с наличием государственных наград, осуществляемых в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации;

- дополнительного материального обеспечения, осуществляемого в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством субъектов Российской Федерации, за исключением дополнительного материального обеспечения, установленного указами Президента Российской Федерации отдельным категориям ветеранов и инвалидам вследствие военной травмы;

5) предоставление заявителем неполных или недостоверных сведений;

6) отсутствие у лица оснований, установленных пунктом 1.2 раздела 1 административного регламента, для назначения пенсии за выслугу лет, доплаты к пенсии.
Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации обращения: не более 15 минут с момента приема необходимых документов. 

2.13. Для ожидания приема заявителям в Администрации Чебаковского сельского поселения отводятся удобные места, оборудованные стульями и столами для возможности оформления документов. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;

- степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муниципальных услуг;

- соответствие предоставляемых услуг требованиям настоящего регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальных услуг согласно регламенту;

- количество обоснованных жалоб;

- оказание муниципальной услуги бесплатно.
2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Допускается направление заявления в электронной форме на электронную почту Администрации, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

 В ходе осуществления административных процедур по заявлению заявителя, направленному на электронную почту Администрации, на электронный адрес заявителя направляется информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Электронная версия результата предоставления муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя либо электронный адрес, указанный в заявлении.

2.16. Обеспечение условий доступности муниципальной услуги для инвалидов.

На стоянке возле здания Администрации выделяется место для парковки специальных автотранспортных средств маломобильных групп населения.
 Вход в задание Администрации Чебаковского сельского поселения  оборудуется системой вызова помощника для лиц с ограниченными возможностями.

Предусматривается оказание помощи специалистами Администрации, предоставляющими муниципальные услуги, инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, а также вызов специалиста Администрации на дом для подачи заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.

Предусматривается возможность сопровождения инвалида, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика для оказания помощи инвалиду.

Предусматривается допуск собаки-проводника в здание Администрации.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию лично либо поступление запроса от заявителя на выдачу документов по почте или по электронной почте.
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за кадровую работу (далее – специалист Администрации).
Последовательность и состав выполняемых административных процедур приведены в блок-схеме в приложении 4  к настоящему регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

3.2.1. В случае обращения заявителя за установлением, расчетом и выплатой пенсии за выслугу лет или доплаты к пенсии:

-  прием, первичная проверка и регистрация заявления - 1 рабочий день;

- рассмотрение заявления и подготовка документов специалистом Администрации, ответственным за кадровую работу - 15 рабочих дней;
-  прием документов комиссией по пенсионному обеспечению, их проверка, расчет размера пенсии за выслугу лет или доплаты к пенсии - 3 рабочих дня;
- рассмотрение документов комиссией по пенсионному обеспечению, выдача (направление) заявителю решения об отказе в установлении пенсии за выслугу лет или доплаты к пенсии - 6 рабочих дней;

- подготовка финансовых документов для выплаты пенсии за выслугу лет и доплаты к пенсии - 15 рабочих дней.
3.2.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию с заявлением установленной формы (приложения 1 или 2 к административному регламенту).

Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации.

Специалист Администрации:

1) устанавливает личность заявителя;

2) проводит первичную проверку представленных документов;

3) проверяет наличие у заявителя права на получение пенсии за выслугу лет или доплаты к пенсии;
4) регистрирует заявление о назначении доплаты в день его подачи (получения по почте) в журнале регистрации заявлений о назначении доплаты.
При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 раздела 2 административного регламента, специалист Администрации возвращает документы заявителю и разъясняет ему причины возврата. По желанию заявителя причины возврата указываются специалистом Администрации на заявлении письменно.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.2.3. Рассмотрение заявления и подготовка документов специалистом Администрации, ответственным за кадровую работу. 
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администрации заявления установленной формы и документов.

Ответственными за выполнение административной процедуры является специалист Администрации.

Специалист Администрации организует оформление документов:

1) для установления пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы:

а) справку о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, по форме, утвержденной решением Муниципального Совета Чебаковского сельского поселения "О пенсионном обеспечении";

б) справку о размере среднемесячного заработка по форме, утвержденной решением Муниципального Совета Чебаковского сельского поселения "О пенсионном обеспечении";

в) копию муниципального правового акта об освобождении от должности муниципальной службы; 
г) копию трудовой книжки;

д) представление о назначении пенсии за выслугу лет по форме, утвержденной решением Муниципального Совета Чебаковского сельского поселения "О пенсионном обеспечении";

2) для установления доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности:

а) копии документов, подтверждающие периоды исполнения полномочий в соответствии с законодательством Ярославской области;

б) справку о размере ежемесячного денежного вознаграждения по форме, утвержденной решением Муниципального Совета Чебаковского сельского поселения "О пенсионном обеспечении"; 
в) копию трудовой книжки.
При непредставлении заявителем документа, указанного в подпункте 2.7.5 пункта 2.7 раздела 2 административного регламента, специалист Администрации направляет межведомственный запрос в Пенсионный фонд Российской Федерации о предоставлении сведений в рамках межведомственного взаимодействия.

Главный бухгалтер Администрации по запросу специалиста Администрации в течение 5 рабочих дней подготавливает  справку о размере среднемесячного заработка либо справку о размере ежемесячного денежного вознаграждения, которые подписываются Главой Чебаковского сельского поселения и главный бухгалтер Администрации.
При наличии у заявителя права на пенсию за выслугу лет или доплату к пенсии специалист Администрации производит расчет размера пенсии за выслугу лет и доплаты к пенсии, оформляет представление о назначении доплаты по форме, утвержденной решением Муниципального Совета Чебаковского сельского поселения "О пенсионном обеспечении".  

Подписанные Главой Чебаковского сельского поселения документы специалист Администрации направляется на рассмотрение комиссии.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 15 рабочих дней.
3.2.4. Прием документов комиссией по пенсионному обеспечению, их проверка, расчет размера пенсии за выслугу лет и доплаты к пенсии.

Основанием для начала административной процедуры является прием документов от специалиста Администрации секретарем Комиссии.

Ответственным за выполнение административной процедуры является секретарь Комиссии.

Секретарь Комиссии проверяют наличие документов, их надлежащее оформление в соответствии с подпунктами 2.7.1 и 2.7.2 пункта 2.7 раздела 2 административного регламента.

В случае несоответствия представленных документов требованиям, установленным подпунктом 3.2.3 пункта 3.2 раздела 3 административного регламента, документы возвращаются специалисту Администрации с изложением причин возврата и предложениями по доработке.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
3.2.5. Рассмотрение документов комиссией по пенсионному обеспечению, уведомление заявителя о принятом  решении. 
Основанием для начала административной процедуры является поступление на рассмотрение комиссии полного пакета документов для установления пенсии за выслугу лет или доплаты к пенсии.

Ответственным за выполнение административной процедуры является председатель комиссии.

По итогам рассмотрения представленных документов комиссия принимает решение об установлении либо отказе в установлении пенсии за выслугу лет или доплаты к пенсии, утверждении размера, в том числе при перерасчете, приостановлении, возобновлении, прекращении выплаты пенсии за выслугу лет или доплаты к пенсии, которое оформляется  протоколом.
Пенсия за выслугу лет и доплата к пенсии устанавливается с первого числа месяца, следующего за месяцем обращения, но не ранее чем со дня возникновения права на нее.

Решение комиссии оформляется в двух экземплярах по форме, утвержденной решением Муниципального Совета Чебаковского сельского поселения "О пенсионном обеспечении". Один экземпляр решения комиссии остаётся в Администрации и приобщается к личному делу заявителя. Специалист Администрации в течение 3 рабочих дней после заседания комиссии  уведомляет заявителя о принятом решении, а также предоставляет ему копию решения комиссии (по желанию заявителя).

Второй экземпляр решения комиссии о назначении доплаты вместе с документами, необходимыми для ее назначения, направляется главному бухгалтеру Администрации для хранения и осуществления выплаты доплаты.

Второй экземпляр решения комиссии об отказе в назначении доплаты вместе с документами, обосновывающими отказ, направляется главному бухгалтеру Администрации  для хранения.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 6 рабочих дней.
3.2.6. Подготовка финансовых документов для выплаты пенсии за выслугу лет и доплаты к пенсии.

Основанием для начала административной процедуры является поступление к главному бухгалтеру Администрации решения Комиссии по пенсионному обеспечению.

Ответственными за выполнение административной процедуры является главный бухгалтер Администрации.

Главным бухгалтером Администрации формируются финансовые документы на ежемесячную выплату пенсии за выслугу лет и доплаты к пенсии. Выплата производится Администрацией за счет средств, предусмотренных в бюджете Чебаковского сельского поселения по разделу "Социальная политика", путем перечисления на личный счет заявителя в кредитной организации.
Выплата пенсии за выслугу лет или доплаты к пенсии за текущий месяц осуществляется в первой половине следующего за ним месяца.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 15 рабочих дней.
3.2.7. В случае обращения заявителя за приостановлением, прекращением, возобновлением выплаты пенсии за выслугу лет, доплаты к пенсии заявление (приложение 3 к административному регламенту) подается в Комиссию. Дальнейшее предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном подпунктами 3.2.4 - 3.2.6 пункта 3.2 раздела 3 административного регламента.

Перерасчет размера, приостановление, прекращение, возобновление выплаты пенсии за выслугу лет, доплаты к пенсии производится в порядке, установленном решением Муниципального Совета Чебаковского сельского поселения "О пенсионном обеспечении".

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава Чебаковского сельского поселения.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

Плановые проверки проводятся Главой Чебаковского сельского поселения не реже 1 раза в год.
Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе органов, уполномоченных на осуществление контроля.

4.3. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, за выполнение административных процедур, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем административном регламенте, своевременность, полноту и достоверность подготовленных документов, запрашиваемых заявителем.

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

5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной  услуги.

     5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего является 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 Ярославской области, нормативными правовыми актами Чебаковского сельского поселения для предоставления муниципальной услуги;

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

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

     - затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, нормативными правовыми актами Чебаковского сельского поселения;

      отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

     5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

     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 при личном приеме заявителя.

     5.4.  Жалоба должна содержать:

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

     - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

    - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

     5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
     5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

     - удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, нормативными правовыми актами Чебаковского сельского поселения, а также в иных формах;

     - отказывает в удовлетворении жалобы.

     5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

     5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3.настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1 

к Административному регламенту

В комиссию по пенсионному обеспечению
Чебаковского сельского поселения
 от ______________

__________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

__________________________________

(номер паспорта, кем и когда выдан)

__________________________________

(домашний адрес)

__________________________________

(телефон)

Заявление
о назначении ежемесячной доплаты к пенсии

В соответствии с Законом "О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления Ярославской области" прошу назначить мне ежемесячную доплату к страховой пенсии по старости (инвалидности) по должности

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(наименование муниципальной должности на день увольнения либо на день достижения возраста, дающего право на страховую пенсию,

___________________________________________________________________________ ___________________________________________________________________________

ежемесячное денежное вознаграждение по которой учитывается при расчете ежемесячной доплаты к пенсии)

В случаях, установленных решением Муниципального Совета Чебаковского сельского поселения "О пенсионном обеспечении", обязуюсь информировать орган, осуществляющий выплату ежемесячной доплаты к пенсии, о наступлении обстоятельств, влекущих приостановление или прекращение выплаты ежемесячной доплаты к пенсии, в течение 5 дней с момента их наступления.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" даю своё согласие на обработку моих персональных данных, в том числе: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, имеющихся в распоряжении оператора (Администрации Чебаковского сельского поселения, находящейся по адресу: Ярославская область, Тутаевский район, пос.Никульское, ул.Центральная, д. 15 а), с использованием и без использования средств автоматизации (смешанную), в целях предоставления мне ежемесячной доплаты к пенсии. Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

Ежемесячную доплату к пенсии прошу перечислять в ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________

(наименование и адрес кредитного учреждения)

на мой счет N __________________________________________________________________

(номер счета)

	___________________________
	_________________________

	(дата подачи заявления)
	(подпись заявителя)

	___________________________
	__________________________

	(дата регистрации заявления)
	(подпись лица, принявшего заявление)


Приложение 2 

к Административному регламенту

В комиссию по пенсионному обеспечению
Чебаковского сельского поселения
от

____________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

____________________________________________

(номер паспорта, кем и когда выдан)

____________________________________________

(домашний адрес)

____________________________________________

(телефон)

Заявление
о назначении пенсии за выслугу лет

В соответствии с Законом Ярославской области от 27 июня 2007 г. N 46-з "О муниципальной службе в Ярославской области" прошу назначить мне пенсию за выслугу лет к страховой пенсии по старости (инвалидности) по должности

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы на день увольнения либо на день достижения возраста, дающего право на страховую пенсию, из которой будет рассчитан среднемесячный заработок)

которую я замещал в Администрации Чебаковского сельского поселения.

В случаях, установленных решением Муниципального Совета Чебаковского сельского поселения "О пенсионном обеспечении", обязуюсь информировать орган, осуществляющий выплату пенсии, о наступлении обстоятельств, влекущих приостановление или прекращение выплаты пенсии за выслугу лет, в течение 5 дней с момента их наступления.

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" даю своё согласие на обработку моих персональных данных, в том числе: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, имеющихся в распоряжении оператора (Администрации Чебаковского сельского поселения, находящейся по адресу: Ярославская область, Тутаевский район, пос.Никульское, ул.Центральная, д. 15 а), с использованием и без использования средств автоматизации (смешанную), в целях предоставления мне пенсии за выслугу лет. Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

Пенсию за выслугу лет прошу перечислять в

_______________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________

(наименование и адрес кредитного учреждения)

на мой счет N _______________________________________________________________

(номер счета)
К заявлению прилагаются: _______________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________

	_____________________________
	_____________________________

	(дата подачи заявления)
	(подпись заявителя)

	_____________________________
	_____________________________

	(дата регистрации заявления)
	(подпись лица, принявшего заявление)


Приложение 3 

к Административному регламенту
В комиссию 

по пенсионному обеспечению

Чебаковского сельского поселения

 от

_______________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

_______________________________

(домашний адрес)

_______________________________

(телефон)

Заявление
о прекращении, приостановлении, возобновлении или перерасчете ежемесячной доплаты к пенсии/ пенсии за выслугу лет

В соответствии с Законом Ярославской области «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления Ярославской области»/ Законом Ярославской области от 27 июня 2007 г. N 46-з "О муниципальной службе в Ярославской области" прошу ______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

(прекратить, приостановить, возобновить выплату или произвести перерасчет ежемесячной доплаты к пенсии, пенсии за выслугу лет)

в связи со следующими обстоятельствами: _______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________

(указываются обстоятельства, которые в соответствии с решением Муниципального Совета Чебаковского сельского поселения  "О пенсионном обеспечении" являются основаниями для прекращения, приостановления или возобновления выплаты или перерасчета ежемесячной доплаты к пенсии, пенсии за выслугу лет)

К заявлению прилагаются: _______________________________________________________ _______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________

	__________________
	__________________

	(дата подачи заявления)
	(подпись заявителя)


Приложение 4 

к Административному регламенту
Блок-схема
последовательности административных процедур

	Прием, первичная проверка и регистрация заявления – 1 рабочий день

	


	Рассмотрение заявления и подготовка документов специалистом Администрации, ответственным за кадровую работу - 15 рабочих дней

	

	Прием документов комиссией по пенсионному обеспечению, их проверка, расчет размера пенсии за выслугу лет или доплаты к пенсии - 3 рабочих дня


	


	Рассмотрение документов комиссией по пенсионному обеспечению, уведомление заявителя о принятом  решении.  – 6 рабочих дней



	подготовка финансовых документов для выплаты пенсии за выслугу лет и доплаты к пенсии - 15 рабочих дней.

	
	выдача (направление) заявителю решения об отказе в установлении пенсии за выслугу лет или доплаты к пенсии - 3 рабочих дней

	
	



































