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муниципальное образование поселок ханымей

Администрация
ПОстановлЕНИЕ

	05
	
	марта
	201
	4
	г.
	№_27__
	
	


Об утверждении Административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Установление, перерасчёт и выплата пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим муниципальные должности муниципального образования поселок Ханымей на постоянной (штатной) основе»
В соответствии с часть 1 статьи 14' Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьи 3 Закона ЯНАО от 25.12.2008 № 123-ЗАО «О гарантиях осуществления полномочий депутата, выборного должностного лица местного самоуправления, члена выборного органа местного самоуправления, члена избирательной комиссии муниципального образования в Ямало-Ненецком автономном округе», на основании постановления Администрации поселка от 17 октября 2013 № 68, руководствуясь Уставом муниципального образования поселок Ханымей, п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление, перерасчёт и выплата пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим муниципальные должности муниципального образования поселок Ханымей на постоянной (штатной) основе» согласно приложению.
2. Разместить Административный регламент на официальном сайте Администрации муниципального образования поселок Ханымей. 
3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Главы поселка 








С.С. Ващенко 







Приложение







к постановлению 
Администрации поселка
от 05 марта 2014 года № 27

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Установление, перерасчёт и выплата пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим муниципальные должности муниципального образования поселок Ханымей на постоянной (штатной) основе»
I. Общие положения
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установление, перерасчёт и выплата пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим муниципальные должности муниципального образования поселок Ханымей на постоянной (штатной) основе» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.1. Круг заявителей
2. Муниципальная услуга предоставляется:

1) лицам, замещавшим муниципальные должности муниципального образования поселок Ханымей на постоянной (штатной) основе, при одновременном соблюдении следующих условий:

назначение трудовой пенсии по старости (инвалидности) в соответствии с Федеральным законом от 17 декабря 2001 года № 173-ФЗ "О трудовых пенсиях в Российской Федерации";

замещение муниципальной должности на постоянной (штатной) основе в течение одного полного срока полномочий, предусмотренного Уставом муниципального образования поселок Ханымей;

2) лицам, замещавшим муниципальные должности на постоянной (штатной) основе и прекратившим исполнение своих полномочий вследствие установления инвалидности 1, 2 либо 3 группы, полученной в результате исполнения полномочий по замещаемой муниципальной должности, без учета требований к сроку замещения муниципальной должности на постоянной (штатной) основе;
3) членам семьи лица, замещавшего муниципальную должность на постоянной (штатной) основе, умершего вследствие исполнения им полномочий по замещаемой муниципальной должности, получающим трудовую пенсию по случаю потери кормильца.
3. Пенсия за выслугу лет не устанавливается лицам, замещавшим муниципальные должности на постоянной (штатной) основе, которым в соответствии федеральным законодательством, законодательством Ямало-Ненецкого автономного округа или законодательством других субъектов Российской Федерации назначены пенсия за выслугу лет или ежемесячное пожизненное содержание или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение либо в соответствии с муниципальными правовыми актами назначена пенсия за выслугу лет.

4. Пенсия за выслугу лет не устанавливается лицу, прекратившему исполнение полномочий по замещаемой муниципальной должности досрочно, в случаях:

1) вступления в отношении его в законную силу обвинительного приговора суда;

2) отзыва избирателями;

3) отрешения от должности в порядке и по основаниям, установленным федеральным законодательством;

4) удаления в отставку в порядке и по основаниям, установленным федеральным законом.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления
муниципальной услуги
  
5. Администрация муниципального образования поселок Ханымей (далее - Администрация поселка) расположена  по адресу: 629877, ЯНАО, Пуровский район, поселок Ханымей, улица Школьная, дом 3; адрес электронной почты: hanimeyadm@mail.ru; адрес официального сайта  Администрации поселка в сети Интернет: www.hanimey.ru; телефон (34997) 27-9-65, факс (34997) 27-9-81.
     
Муниципальная услуга предоставляется непосредственно ведущим специалистом по кадровой работе Администрации поселка (далее – специалист), расположенного по адресу: 629877, ЯНАО, Пуровский район, поселок Ханымей, улица Школьная, дом 3; адрес электронной почты: hanimeyadm@mail.ru; телефон (34997) 27-9-65, факс (34997) 27-9-81.
     
График приема посетителей:

     
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 09 часов 00 минут до 17 часов 00 минут;

     
с 12 часов  30 минут до 14 часов 00 минут - обеденный перерыв;
     
выходные дни – суббота, воскресенье.
6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист в кабинете  либо по телефону (34997) 27-9-65.

7. Информация о предоставлении муниципальной услуги, в том числе и о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется при личном или письменном обращении заявителя к специалисту или по телефону (34997) 27-9-65..
8. Прием граждан ведется без предварительной записи в порядке очередности.
    
 9. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

     
Специалист, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, при ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы подробно и вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим  их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

     
При невозможности у специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию. Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

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

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

     
Ответ на обращение дается в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения к специалисту.

     
Специалист, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

     
Письменный ответ на обращение, содержащий фамилию и номер телефона исполнителя, подписывается специалистом и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

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

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
10. Наименование муниципальной услуги: установление, перерасчет и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципального образования поселок Ханымей на постоянной (штатной) основе.
     
11. Муниципальная услуга предоставляется специалистом.
2.1. Результат предоставления муниципальной услуги
     
12. Результатом  предоставления муниципальной услуги является:

1) установление пенсии за выслугу лет;

2) отказ в установлении пенсии за выслугу лет;

3) выплата пенсии за выслугу лет;

4) перерасчет размера пенсии за выслугу лет;

5) приостановление выплаты пенсии за выслугу лет;

6) восстановление выплаты пенсии за выслугу лет;

7) прекращение выплаты пенсии за выслугу лет.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
13. Рассмотрение документов и подготовка проекта распоряжения Администрации поселка об установлении пенсии за выслугу лет осуществляется в течение 10 дней со дня подачи заявителем письменного заявления и документов, указанных в пунктах 33 и 34 настоящего Административного регламента, (далее - документы) при наличии у заявителя оснований для установления пенсии за выслугу лет.

14. Принятие распоряжения Администрации поселка об установлении пенсии за выслугу лет осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Администрации поселка.

15. Пенсия за выслугу лет лицам, указанным в подпунктах 1 и 2 пункта 2 настоящего Административного регламента, устанавливается со дня подачи заявления и предоставления документов, но не ранее чем со дня назначения трудовой пенсии.

Лицам, указанным в подпункте 3 пункта 2 настоящего Административного регламента, пенсия за выслугу лет устанавливается со дня смерти лица, замещавшего муниципальную должность на постоянной (штатной) основе, если обращение за пенсией за выслугу лет последовало не позднее чем через 12 месяцев со дня смерти, а при превышении данного срока - на 12 месяцев раньше того дня, когда последовало обращение за пенсией за выслугу лет.

16. Решение об установлении или об отказе в установлении пенсии за выслугу лет, при отсутствии у заявителя оснований для установления пенсии за выслугу лет, принимается не позднее 10 дней со дня приема документов, указанных в пунктах 33 и 34 настоящего Административного регламента.

17. Решение о выплате пенсии за выслугу лет принимается не позднее 10 дней со дня предоставления заявителем документа, подтверждающего прекращение полномочий по замещаемой муниципальной должности на постоянной (штатной) основе.

18. Выплата пенсии за выслугу лет производится со дня, следующего за днем прекращения полномочий лицом, замещавшим муниципальную должность на постоянной (штатной) основе.

19. Решение о перерасчете размера пенсии за выслугу лет принимается не позднее 10 дней со дня предоставления документов, подтверждающих право на перерасчет размера пенсии за выслугу лет.

20. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет в случае изменения размера трудовой пенсии производится с даты изменения размера трудовой пенсии.

21. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет в случае увеличения срока замещения муниципальной должности производится с первого числа месяца, следующего за тем, в котором подано заявление с приложением подтверждающих документов об увеличении срока замещения муниципальной должности.

22. При увеличении (индексации) денежного вознаграждения по муниципальной должности перерасчет размера пенсии за выслугу лет производится в порядке и сроки, установленные муниципальными правовыми актами без истребования заявления от получателя пенсии за выслугу лет.

23. Решение о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет принимается не позднее 10 дней со дня поступления специалисту документов, подтверждающих наступление обстоятельств, влекущих приостановление выплаты пенсии за выслугу лет.

24. Приостановление выплаты пенсии за выслугу лет производится со дня наступления обстоятельств, указанных в пункте 39 настоящего Административного регламента.

25. Решение о восстановлении выплаты пенсии за выслугу лет принимается не позднее 10 дней со дня поступления специалисту документов, подтверждающих устранение обстоятельств, повлекших приостановление выплаты пенсии за выслугу лет.

26. Восстановление выплаты пенсии за выслугу лет производится со дня прекращения обстоятельств, предусмотренных пунктом 40 настоящего Административного регламента.

27. Решение о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет принимается не позднее 10 дней со дня поступления документов, подтверждающих наступление обстоятельств, влекущих прекращение выплаты пенсии за выслугу лет.

28. Прекращение выплаты пенсии за выслугу лет производится с первого числа месяца, следующего за тем, в котором наступили обстоятельства, указанные в пункте 41 настоящего Административного регламента.

29. Муниципальная услуга предоставляется постоянно.

30. Выплата пенсии за выслугу лет осуществляется после прекращения полномочий лицом, замещавшим муниципальную должность на постоянной (штатной) основе.

31. Пенсия за выслугу лет выплачивается через кредитные учреждения по месту жительства получателей путем перечисления на указанный получателем пенсии за выслугу лет личный лицевой счет с 05 по 25 число каждого месяца.

2.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
     
32. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

     
1) Конституция Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ года "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

3) Закон Ямало-Ненецкого автономного округа от 25 декабря 2008 № 123-ЗАО "О гарантиях осуществления полномочий депутата, выборного должностного лица местного самоуправления, члена выборного органа местного самоуправления, члена избирательной комиссии муниципального образования в Ямало-Ненецком автономном округе";

4) Устав муниципального образования поселок Ханымей;

5) Постановление Администрации поселка от 28 октября 2013 года № 79 "Об утверждении порядка установления, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы муниципального образования поселок Ханымей».

6) Решение Собрания депутатов 2 созыва муниципального образования поселок Ханымей от 12 сентября 2011 года № 176 "Об утверждении «Положения о денежном вознаграждении и пенсионном обеспечении Главы муниципального образования поселок Ханымей».

2.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги
33. Для предоставления муниципальной услуги заявители представляют следующие документы:

1) заявление об установлении пенсии за выслугу лет (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

2) копию паспорта;

3) документы, подтверждающие стаж замещения муниципальной должности на постоянно (штатной) основе (копия трудовой книжки, в необходимых случаях - уточняющие справки);

4) справку о размере ежемесячного денежного вознаграждения (приложение № 2 к Административному регламенту);

5) сведения о номере личного лицевого счета и реквизиты кредитного учреждения по месту жительства;
6) сведения о размере назначенной трудовой пенсии из территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации, производящего выплату трудовой пенсии;

7) документы, подтверждающие получение инвалидности в результате исполнения полномочий по замещаемой муниципальной должности на постоянной (штатной) основе (Акт о несчастном случае на производстве (форма Н-1)), - для граждан, указанных в подпункте 2 пункта 2 настоящего Административного регламента, - из Фонда социального страхования Российской Федерации;

8) документы, подтверждающие смерть лица, замещавшего муниципальную должность на постоянной (штатной) основе, последовавшую в связи с исполнением лицом полномочий по замещаемой муниципальной должности (Акт о несчастном случае на производстве (форма Н-1)), - для граждан, указанных в подпункте 3 пункта 2 настоящего Административного регламента, - из Фонда социального страхования Российской Федерации
34. Дополнительно граждане, указанные в подпункте 3 пункта 2 настоящего Административного регламента, представляют:

1) копию пенсионного удостоверения;

2) документы, подтверждающие принадлежность заявителей к членам семьи умершего лица, замещавшего муниципальную должность на постоянной (штатной) основе, (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение суда, вступившее в законную силу).
35. Копии документов должны быть представлены с оригиналами либо заверены в порядке, установленном действующим законодательством.
Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

     
1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники, копирование документов можно осуществить на официальном сайте Администрации поселка в сети Интернет: www.hanimey.ru;
     
2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

     
3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

     
4) документы не исполнены карандашом.

36. Запрещено требовать от заявителя:

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

2) представление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ямало-Ненецкого автономного округа и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации поселка, предоставляющего муниципальную услугу, органов местного самоуправления муниципального образования поселок Ханымей и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 210-ФЗ от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.5. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
     
37. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

     
1) представление документов, не соответствующих перечню, указанному в пунктах 33 и 34 настоящего Административного регламента;

     
2) нарушение требований к оформлению документов;

     
3) отсутствие права на установление пенсии за выслугу лет.
2.6. Перечень оснований для перерасчёта размера пенсии за выслугу лет

38. Основаниями для перерасчета размера пенсии за выслугу лет являются:

1) изменение размера назначенной трудовой пенсии;

2) изменение срока замещения муниципальной должности;

3) увеличение (индексация) денежного вознаграждения по муниципальной должности.
2.7. Основание для приостановления выплаты пенсии за выслугу лет

39. Основанием для приостановления выплаты пенсии за выслугу лет является замещение государственной должности Российской Федерации, должности федеральной государственной гражданской службы, государственной должности Ямало-Ненецкого автономного округа или иного субъекта Российской Федерации, должности государственной гражданской службы Ямало-Ненецкого автономного округа или иного субъекта Российской Федерации, муниципальной должности, должности муниципальной службы.

2.8. Основание для восстановления выплаты пенсии за выслугу лет

40. Основанием для восстановления выплаты пенсии за выслугу лет является наличие документально подтвержденного факта прекращения замещения государственной должности Российской Федерации, должности федеральной государственной гражданской службы, государственной должности Ямало-Ненецкого автономного округа или иного субъекта Российской Федерации, должности государственной гражданской службы Ямало-Ненецкого автономного округа или иного субъекта Российской Федерации, муниципальной должности, должности муниципальной службы.

2.9. Перечень оснований для прекращения выплаты пенсии за выслугу лет

41. Основаниями для прекращения выплаты пенсии за выслугу лет:

1) вступления в отношении получателя пенсии за выслугу лет в законную силу обвинительного приговора суда;

2) смерть получателя пенсии за выслугу лет либо вступления в силу решения суда о признании его безвестно отсутствующим;

3) выезд получателя пенсии за выслугу лет на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

42. Муниципальная услуга предоставляется при предоставлении следующих услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
1) получение справки о размере назначенной трудовой пенсии по старости (инвалидности) (данную бесплатную услугу оказывает территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации);

2) открытие лицевого счёта заявителя и реквизиты кредитного учреждения для перечисления денежных средств (данную платную услугу оказывают кредитные учреждения).
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
     
43. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги
44. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; 
 максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 15 минут.

     
45. Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 минут; 
 
 максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.

2.12. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении
муниципальной услуги
     
46. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, регистрируется в день представления специалисту.

2.13. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
     
47. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги:

     
1) требования к прилегающей территории:

     
оборудуются места для парковки автотранспортных средств;

     
на стоянке должно быть не менее 10% мест (но не менее одного места) для парковки специальных транспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства;

     
доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

     
входы в помещения для приема заявителей оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски;

     
2) требования к местам приема заявителей:

     
места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

     
3) требования к местам для ожидания:

     
места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

     
места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

     
в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды;

     
4) требования к местам для информирования заявителей:

     
оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

     
оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

     
информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
     
48. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

    
1)  транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

     
2)  обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

     
3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

     
4)  размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Администрации поселка;

     
5) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

     
6)  отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

     
7) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

     
8) возможность получения муниципальных услуг в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

     
9) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, в том числе особенности выполнения административных
процедур в электронной форме
     
49. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

     
50. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

     
1) принятие специалистом заявления и документов, указанных в пунктах 33 и 34 настоящего Административного регламента, на предоставление муниципальной услуги;
2) рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

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

4) выплата пенсии за выслугу лет;

5) перерасчет пенсии за выслугу лет;

6) приостановление предоставления муниципальной услуги;

7) восстановление предоставления муниципальной услуги;

8) прекращение предоставления муниципальной услуги.

3.1. Описание последовательности действий при приеме заявления
и документов на предоставление муниципальной услуги

     
51. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя специалисту, либо поступление запроса по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

     
52. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

     
1) проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктами 33 и 34 настоящего Административного регламента.


Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.
2) сверяет оригиналы документов с представленными копиями и заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов, даты заверения, а также проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 35 настоящего Административного регламента;
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждую пару "документ-копия", состоящую не более чем из 12 страниц. После чего оригиналы документов возвращаются;
3) при наличии заявления и полного комплекта документов принимает документы, вносит запись в журнал регистрации заявлений об установлении пенсии за выслугу лет (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты;
4) при установлении фактов отсутствия необходимых документов уведомляет заявителя о недостающих документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает заявление и предоставленные документы заявителю.

53. Специалист, принявший документы, оформляет и передает заявителю расписку-уведомление в получении документов, где указываются:

1) фамилия, имя, отчество гражданина, подавшего заявление;

2) регистрационный номер заявления;

3) дата приема заявления;

4) подпись специалиста, принявшего документы.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 секунд.
3.2. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления
о предоставлении муниципальной услуги

54. Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений об установлении пенсии за выслугу лет (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

55. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, определяет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги, производит исчисление стажа работы заявителя.

Максимальный срок выполнения действия на проверку одного пакета документов составляет 5 минут.

56. Специалист не позднее десяти дней с момента регистрации заявления об установлении пенсии готовит проект распоряжения Администрации поселка об установлении пенсии за выслугу лет при наличии у гражданина оснований для установления пенсии за выслугу лет, либо проект решения об отказе в установлении пенсии за выслугу лет при отсутствии у гражданина оснований для установления пенсии.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.

3.3. Описание последовательности действий при принятии решения
о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

57. Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является подготовка проекта распоряжения Администрации поселка об установлении пенсии за выслугу лет.

Основанием для начала процедуры принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

58. Принятие распоряжения Администрации поселка осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации поселка.

Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется Главе Администрации поселка, с указанием причины отказа.
59. При принятии распоряжения Администрации поселка об установлении пенсии за выслугу лет специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, вносит в журнал регистрации заявлений об установлении пенсии за выслугу лет номер и дату распоряжения Администрации поселка об установлении пенсии за выслугу лет, готовит заявителю письменное уведомление о предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю в течение десяти дней со дня поступления распоряжения Администрации поселка о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после подписания проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю с указанием причин отказа направляет уведомление заявителю не позднее десяти дней после подписания Главы Администрации поселка.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на одно личное дело.

60. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует в отказное дело все поступившие документы на предоставление муниципальной услуги, которое хранится пять лет.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на одно личное дело.
3.4. Описание последовательности действий при выплате пенсии за выслугу лет

61. Основанием для начала процедуры выплаты пенсии за выслугу лет является одновременное соблюдение следующих условий:

1) принятие распоряжения Администрации поселка о предоставлении муниципальной услуги;

2) прекращение полномочий лицом, замещавшим муниципальную должность на постоянной (штатной) основе.

62. Специалист, ответственный за предоставление услуги, в течение пяти дней со дня получения распоряжения Администрации поселка об установлении пенсии за выслугу лет готовит проект приказа Администрации поселка о размере и сроке выплаты пенсии за выслугу лет.

Специалист, ответственный за предоставление услуги, при подписании распоряжения Администрации поселка о размере и сроке выплаты пенсии за выслугу лет передаёт его копию в соответствующее структурное подразделение Администрации поселка, которое занимается перечислением пенсии за выслугу.
Подписание распоряжения Администрации поселка о размере и сроке выплаты пенсии за выслугу лет осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации поселка.
Максимальный срок на выполнение действий составляет 20 минут.

63. Специалист соответствующей службы Администрации поселка, который занимается перечислением пенсии за выслугу, вносит необходимую информацию в программный комплекс, производит назначение, открывает выплату пенсии за выслугу лет.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

64. Специалист соответствующего структурного подразделения Администрации поселка, которое занимается перечислением пенсии за выслугу лет, формирует платёжный документ для перечисления на указанные получателями лицевые счета в кредитных учреждениях с 05 по 25 числа каждого месяца.

Максимальный срок выполнения действий составляет 3 минуты.
3.5. Описание последовательности действий при перерасчете пенсии
за выслугу лет
65. Основанием для начала процедуры перерасчета пенсии за выслугу лет является наличие обстоятельств, указанных в пункте 39 настоящего Административного регламента.

66. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, производит перерасчет размера пенсии за выслугу лет:

1) в случае изменения размера назначенной трудовой пенсии;

2) в случае изменения срока замещения муниципальной должности;

3) увеличение (индексация) денежного содержания по муниципальной должности.

Максимальный срок выполнения действий, указанных в пункте 65 настоящего Административного регламента, составляет 5 минут на выполнение одного перерасчета пенсии за выслугу лет.

67. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после перерасчета пенсии за выслугу лет по основанию, предусмотренного подпунктом 3 пункта 65 настоящего Административного регламента, без истребования заявления от гражданина готовит проект распоряжения Администрации поселка о перерасчете размера пенсии за выслугу лет с указанием причин перерасчета.

Максимальный срок выполнения действий составляет 15 минут на подготовку одного проекта распоряжения Администрации поселка о перерасчете размера пенсии за выслугу лет в отношении одного получателя. При количестве получателей больше двух срок увеличивается на 5 минут для каждого получателя.

68. Принятие распоряжения Администрации поселка осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации поселка.

69. Перерасчет пенсии за выслугу лет по основанию, предусмотренному подпунктом 2 пункта 65 настоящего Административного регламента, производится на основании заявления гражданина (приложение № 5 к настоящему Административного регламенту).

70. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после перерасчета пенсии за выслугу лет по основанию, предусмотренному подпунктом 2 пункта 65 настоящего Административного регламента, готовит проект распоряжения Администрации поселка о перерасчете размера пенсии за выслугу лет с указанием причин перерасчета.

Максимальный срок выполнения действий составляет 15 минут на подготовку одного проекта распоряжения Администрации поселка о перерасчете размера пенсии за выслугу лет в отношении одного получателя. При количестве получателей больше двух срок увеличивается на 5 минут для каждого получателя.

71. Принятие распоряжения Администрации поселка осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации поселка.

72. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после перерасчета пенсии за выслугу лет по основанию, предусмотренному подпунктом 1 пункта 65 настоящего Административного регламента, готовит проект распоряжения Администрации поселка о перерасчете размера пенсии за выслугу лет с указанием причин перерасчета.

73. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, после принятия распоряжения Администрации поселка о перерасчете пенсии за выслугу лет готовит заявителю письменное уведомление о перерасчете пенсии за выслугу лет и направляет его заявителю не позднее 5 дней со дня поступления распоряжения Администрации поселка о перерасчете размера песни за выслугу лет.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

74. Специалист соответствующего структурного подразделения Администрации поселка, который занимается перечислением пенсии за выслугу лет, после принятия распоряжения Администрации вносит в программный комплекс соответствующие изменения.

75. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, приобщает к личному делу получателя муниципальной услуги копию распоряжения Администрации поселка о перерасчете размера пенсии за выслугу лет.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

3.6. Описание последовательности действий при приостановлении
предоставления муниципальной услуги
76. Основанием для принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги является наличие обстоятельств, предусмотренных пунктом 40 настоящего Административного регламента.

77. Специалист при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 40 настоящего Административного регламента, готовит проект приказа Администрации поселка о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет.

Специалист, ответственный за предоставление услуги, при подписании приказа Администрации поселка о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет передаёт его копию в соответствующее структурное подразделение Администрации поселка, которое занимается перечислением пенсии за выслугу.
Подписание приказа Администрации поселка о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации поселка.

Специалист соответствующего структурного подразделения Администрации поселка, который занимается перечислением пенсии за выслугу лет, после принятия приказа Администрации поселка, приостанавливает предоставление муниципальной услуги путем внесения соответствующих изменений в программный комплекс.

Специалист, ответственный за предоставление услуги, в течение 5 дней с даты приостановления предоставления муниципальной услуги направляет уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги получателю с указанием причин приостановления и условий восстановления предоставления муниципальной услуги. Копия распоряжения Администрации поселка о приостановлении предоставления муниципальной услуги приобщается специалистом в личное дело получателя.

Приостановление предоставления муниципальной услуги производится с даты наступления обстоятельств, указанных в пункте 40 настоящего Административного регламента.
Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на приостановление предоставления муниципальной услуги на одного получателя.

3.7. Описание последовательности действий при восстановлении
предоставления муниципальной услуги

78. Основанием для начала процедуры восстановления предоставления муниципальной услуги является устранение обстоятельств, указанных в пункте 40 настоящего Административного регламента.

79. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при устранении обстоятельств, указанных в пункте 40 настоящего Административного регламента, готовит проект распоряжения Администрации поселка о восстановлении предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление услуги, при подписании распоряжения Администрации поселка о восстановлении предоставления муниципальной услуги передаёт его копию в соответствующее структурное подразделение Администрации поселка, которое занимается перечислением пенсии за выслугу.
Подписание распоряжения Администрации поселка о восстановлении предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации поселка.

Специалист соответствующего структурного подразделения Администрации поселка, который занимается перечислением пенсии за выслугу лет, после принятия распоряжения Администрации поселка, восстанавливает предоставление муниципальной услуги со дня прекращения обстоятельств, указанных в пункте 40 настоящего Административного регламента, путем внесения соответствующих изменений в программный комплекс.

Документы, подтверждающие устранение соответствующих обстоятельств, и решение о восстановлении предоставления муниципальной услуги приобщаются к личному делу получателя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.
3.8. Описание последовательности действий при принятии решения
о прекращении предоставления муниципальной услуги
80. Основанием для принятия решения о прекращении предоставления муниципальной услуги является наличие обстоятельств, указанных в пункте 42 настоящего Административного регламента.

81. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при выявлении одного из обстоятельств, указанных в пункте 42 настоящего Административного регламента, готовит проект распоряжения Администрации поселка о прекращении предоставления муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление услуги, при подписании  распоряжения Администрации поселка о прекращении предоставления муниципальной услуги передаёт его копию в соответствующее структурное подразделение Администрации поселка, которое занимается перечислением пенсии за выслугу.
Подписание распоряжения Администрации поселка о прекращении предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации поселка.

Специалист соответствующего структурного подразделения Администрации поселка, который занимается перечислением пенсии за выслугу лет, после принятия приказа Администрации поселка, прекращает предоставление муниципальной услуги путем внесения соответствующих изменений в программный комплекс.

82. Прекращение предоставления муниципальной услуги производится с 01-го числа месяца, следующего за тем, в котором наступили обстоятельства, указанные в пункте 42 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на прекращение предоставления муниципальной услуги в отношении одного получателя.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением
положений Административного регламента
     
83. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляет Глава поселка.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
     
84. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

     
Проверки могут быть плановыми на основании планов работы специалиста либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

     
Решение о проведении внеплановой проверки принимает Глава поселка службы.

     
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.
4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц
за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)
в ходе предоставления муниципальной услуги
     
85. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом автономного округа от 22 июня 2007 года № 67-ЗАО «О муниципальной службе в Ямало-Ненецкого автономного округа», Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
со стороны граждан, их объединений и организаций

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

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих
     
87. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) специалиста Администрации поселка, предоставляющего муниципальную услугу (далее - органы, предоставляющие муниципальные услуги), должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего Администрации поселка в досудебном (внесудебном) порядке.

     
88. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

     
89. Жалоба должна содержать:

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

     
б)  фамилию, имя, отчество (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;

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

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

     
90. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

     
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

     
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

     
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

     
91. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

     
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

     
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

     
92. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта Администрации поселка, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

     
93. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 89 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

     
94. Жалоба подается на имя Главы Администрации поселка.
     
95. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы.
     
96. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

     
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

     
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

     
в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

     
г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

     
е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

     
98. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

     
а)  прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;

     
б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 94 настоящего раздела.

     
99. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

     
100. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

     
а) оснащение мест приема жалоб;

     
б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на их официальных сайтах;

     
в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

     
г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

     
101. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

     
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

     
102. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в её удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

     
При удовлетворении жалобы уполномоченный на её рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

     
103. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

     
104. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

     
а) наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

     
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

     
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

     
г) основания для принятия решения по жалобе;

     
д) принятое по жалобе решение;

     
е) в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

     
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

     
105. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

     
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

     
106. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

     
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

     
107. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

     
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.

	
	Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Установление, перерасчёт и выплата пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим муниципальные должности муниципального образования поселок Ханымей на постоянной (штатной) основе»


 Главе муниципального образования

поселок Ханымей
_____________________________________________
от___________________________________________
                                             
(ФИО)

Проживающего (ей) ____________________________________________
                                         (почтовый индекс, район, адрес)

паспорт серии _____ №_________ выдан _____
_________________________________________

год рождения ____________________
телефон ________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу установить к моей пенсии по __________________________________________
                                                  





(вид пенсии)
пенсию за выслугу лет в соответствии с Законом Ямало-Ненецкого автономного округа "О муниципальной службе в Ямало-Ненецком автономном округе".

Сообщаю, что я уволен(а) с муниципальной службы ________________________________








(в случае увольнения с муниципальной службы указать дату)

в связи с_____________________________________________________________________________
                                                      


  (причина увольнения по трудовой книжке)

Пенсию получаю в __________________________________________ с _______________________ г.

Мне известно, что на период замещения государственной должности субъекта Российской Федерации, выборной муниципальной должности, государственной должности гражданской службы, государственной должности гражданской службы субъекта Российской федерации или должности муниципальной службы, выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается. 

Обязуюсь сообщить в Отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации муниципального образования поселок Ханымей о замещении указанных должностей в течение 10 дней с даты наступления указанных обстоятельств.
С прилагаемой справкой о размере оклада месячного денежного содержания муниципального служащего ознакомлен (а) и согласен (на).

Пенсию за выслугу лет прошу перечислять на мой лицевой счет № _________________

в  отделении Сбербанка РФ № _____________
К заявлению приложены документы:

1._____________________________________________________________________________

(копия трудовой книжки)

2._____________________________________________________________________________

(справка о размере денежного содержания,  другие уточняющие документы)

Дата______________________________         Подпись________________________________

Расписка-уведомление

	Заявление и документы гр.
	


	Регистрационный номер заявителя
	Принял

	
	Дата приёма заявления
	Подпись специалиста

	
	
	


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

(линия отреза)

Расписка-уведомление

	Заявление и документы гр.
	


	Регистрационный номер заявителя
	Принял

	
	Дата приёма заявления
	Подпись специалиста

	
	
	


	
	Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Установление, перерасчёт и выплата пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим муниципальные должности муниципального образования поселок Ханымей на постоянной (штатной) основе»


СПРАВКА

о размере месячного денежного содержания муниципального служащего

для установления пенсии за выслугу лет 

______  _____________________ 20___ г.



                          №___________

Дана____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

в том, что он (она) работал (а)______________________________________________________
                                          (наименование исполнительного органа местного самоуправления)

в должности_____________________________________________________________________
месячный оклад муниципального служащего ____________________________________ руб.; 

месячный оклад муниципального служащего в соответствии с присвоенным ему классным чином муниципальной службы  ________________________________________________ руб.;

ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе ______% __________________________ руб.;

ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы ___% ______________________________________________________________________ руб.;

ежемесячная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну _____% _______________________________________________ руб.;

ежемесячное денежное поощрение _______%____________________________________ руб.;

ежемесячная надбавка к должностному окладу за ученую степень, почетное звание ___________________________________________________________________________ руб.;

Итого сумма месячного денежного содержания:_________________________________________________________________________________________________________________________ руб.





(цифрами и прописью)

Основание выдачи: _____________________________________________________________

(лицевые счета, платежные ведомости и т.д.)

М.П. 
Руководитель ______________________   _____________________






(подпись)


(ФИО)

Главный бухгалтер _________________   _____________________





(подпись)


(ФИО)

	
	Приложение № 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Установление, перерасчёт и выплата пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим муниципальные должности муниципального образования поселок Ханымей на постоянной (штатной) основе»


Блок-схема
общей структуры последовательности действий при предоставлении 
муниципальной услуги





                нет                                                                                                                              да




                   нет                                                                                                                                да     


	
	Приложение № 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Установление, перерасчёт и выплата пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим муниципальные должности муниципального образования поселок Ханымей на постоянной (штатной) основе»


ЖУРНАЛ
регистрации заявлений об установлении пенсии за выслугу лет
	№
п/п
	Дата приема заявления
	Сведения о заявителе
	Стаж на муниципальной

должности
	Дата и номер

постановления

об установлении

пенсии за выслугу лет
	Дата установления

пенсии за выслугу лет
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


	
	Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Установление, перерасчёт и выплата пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим муниципальные должности муниципального образования поселок Ханымей на постоянной (штатной) основе»


Главе муниципального образования

поселок Ханымей
_____________________________________________
от___________________________________________
                                             
(ФИО)

Проживающего (ей) ____________________________________________
                                         (почтовый индекс, район, адрес)

паспорт серии _____ №_________ выдан _____
_________________________________________

год рождения ____________________
телефон ________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
    
 Прошу  пересчитать  размер  пенсии  за выслугу  лет в соответствии с Законом  Ямало-Ненецкого  автономного  округа  "О гарантиях осуществления полномочий депутата, выборного должностного лица местного самоуправления, члена  выборного  органа  местного  самоуправления,  члена  избирательной комиссии муниципального образования в Ямало-Ненецком автономном округе" в вязи с 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Мне  известно, что на период замещения  государственной  должности Российской  Федерации, должности федеральной государственной гражданской службы, государственной должности Ямало-Ненецкого автономного округа или иного субъекта Российской Федерации, должности государственной гражданской службы автономного округа или иного субъекта Российской Федерации, муниципальной должности, должности муниципальной службы выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается.

     
Обязуюсь сообщать в специалисту Администрации  поселка о замещении указанных должностей, об обстоятельствах,  влекущих  изменение  размера  пенсии  за выслугу лет, а также о приостановлении либо  прекращении ее выплаты в  течение 10 дней с

даты наступления указанных обстоятельств.

	К заявлению прилагаю следующие документы:

	перечень

	1.
	4.

	2.
	5.

	3.
	6.


	
	
	
	

	Дата
	Подпись заявителя


Расписка-уведомление

	Заявление и документы гр.
	


	Регистрационный номер заявителя
	Принял

	
	Дата приёма заявления
	Подпись специалиста

	
	
	


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

(линия отреза)

Расписка-уведомление

	Заявление и документы гр.
	


	Регистрационный номер заявителя
	Принял

	
	Дата приёма заявления
	Подпись специалиста

	
	
	


Специалист Администрации поселка





Приём заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Наличие всех необходимых документов





Специалист указывает перечень необходимых документов, предлагает принять меры по устранению данного факта





Рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги





Наличие права на предоставление муниципальной услуги





Приостановление предоставления муниципальной услуги





Завершение предоставления муниципальной услуги





Перерасчёт размера пенсии за выслугу лет





Предоставление муниципальной услуги





Прекращение предоставления муниципальной услуги





Возобновление предоставления муниципальной услуги





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги








