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Российская Федерация 

Новгородская область

Окуловский район

АДМИНИСТРАЦИЯ БОРОВЁНКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 18.04.2012 № 44
п. Боровёнка

Об утверждении   Административного 

регламента  по  предоставлению 

муниципальной услуги «Назначение, 
выплата и перерасчёт пенсии за 
выслугу лет муниципальным

служащим, а также лицам, 
замещавшим муниципальные 
должности в Боровёнковском 
сельском поселении» 
 В соответствии с законом Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Боровёнковского сельского поселения от 28.11.2011  №94 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить   административный регламент   по предоставлению муниципальной услуги «Назначение, выплата и перерасчёт пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Боровёнковском сельском поселении»

            2. Опубликовать постановление в газете «Окуловский вестник» и разместить на официальном сайте в сети «Интернет» по адресу: www.borovenkaadm.ru
Глава Боровёнковского 

сельского  поселения                                               Е.Ф. Черепко

Утвержден 

постановлением Администрации 

Боровёнковского сельского 

поселения от 18.04.2012 № 44
Административный регламент

Администрации Боровёнковского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги  «Назначение, выплата и перерасчёт пенсии за
выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Боровёнковском
сельском поселении»
1. Общие положения
1.1 Предмет регулирования регламента.
Предметом регулирования регламента является порядок назначения, выплаты и перерасчёта пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Боровёнковском сельском поселении (далее – муниципальная услуга).

1.2   Описание заявителей.
   Граждане Российской Федерации, замещавшие в период после 24 октября 1997 года муниципальные должности, должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Боровёнковского сельского поселения.

1.3 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1 Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

          Адрес: 174330, Новгородская область, Окуловский  район, п. Боровёнка ул. Кооперативная дом 5
График работы Администрации:  понедельник-пятница с 8-00 до 17-00 перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные – суббота, воскресенье.

График приема граждан: понедельник, среда, пятница с 9.00 до 16.00, перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные – суббота, воскресенье.

1.3.2   Справочные телефоны:

 8 (81657) 43-160(телефон/факс);
 8 (81657) 43-245 
1.3.3 Адрес официального сайта в сети Интернет

  Официальный сайт Администрации Боровёнковского сельского поселения: www.borovenkaadm.ru 
Электронный адрес для направления обращений: borovenkaadm@yandex.ru
1.3.4 Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

непосредственно в Администрации Боровёнковского  сельского поселения;

с использованием средств телефонной связи и электронной почты;

по письменному обращению граждан в администрацию Боровёнковского сельского поселения;

 на информационных стендах в помещении Администрации Боровёнковского сельского поселения;
 в сети Интернет на официальном сайте Боровёнковского сельского поселения.
При ответах на телефонные звонки  граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
При устном личном обращении заявитель информируется в режиме общей очереди в дни приема специалистов, уполномоченных для информирования.

Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения.

В любое время с момента приема документов, указанных в 2.6. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты или посредством личного посещения Администрации сельского поселения. 
Для получения сведений о прохождении процедур по представлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1      Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по   назначению, выплате и перерасчёту пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Боровёнковском сельском поселении (далее - административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет единый порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2.2  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

   Муниципальная услуга предоставляется администрацией Боровёнковского сельского поселения.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет специалист по кадровой работе и специалист бухгалтерского учета.

2.3     Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
2.3.1 Принятие решения о назначении, выплате и перерасчете  пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Боровёнковском сельском поселении;
2.3.2 Принятие решения об отказе в назначении, выплате и перерасчете  пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Боровёнковском сельском поселении.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1 Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги 10 (десять) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента.
         2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента.
          2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.
          
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

         - Конституция Российской Федерации;

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


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


- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


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

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «О предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

-Областной закон от 04.09.2008 года № 376-ОЗ «О пенсионном обеспечении государственных гражданских служащих, а также лиц, замещавших государственные должности в Новгородской области»;



- Решение Совета депутатов Боровёнковского сельского поселения от 08.04.2010  № 144 «Об определении уполномоченного органа, координирующего работу по вопросам назначения, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Администрации Боровёнковского сельского поселения»;
Устав Боровёнковского  сельского поселения.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1 Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.
2.6.2 Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:
- заявление (Приложение 1 к настоящему Административному регламенту);
- копия трудовой книжки, выписка из трудовой книжки с указанием периодов работы (службы) в муниципальной должности, должности муниципальной службы, предусмотренных Реестром муниципальных должностей Новгородской области, Реестром должностей муниципальной службы в Новгородской области, иных периодов работы (службы), включаемых в стаж муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством об исчислении стажа муниципальных служащих;
- справка из органов, осуществляющих назначение и выплату трудовых пенсий по старости (инвалидности) о размере базовой и страховой частей получаемой пенсии по старости (инвалидности) в соответствии с федеральными законами;
- заявление о перечислении пенсии за выслугу лет на счет по вкладу заявителя (Приложение 2 к настоящему Административному регламенту), и копия первого листа сберегательной книжки с номером счета по вкладу.
2.6.3 По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
2.6.4 Специалист не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.
2.6.5 В заявлении указываются следующие обязательные характеристики:  - реквизиты лица (фамилия, имя, отчество физического лица);  
- должность заявителя;  
- домашний адрес и телефон.
Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.
 Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе распечатано специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.
Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в одном экземпляре и подписывается заявителем.
2.6.6 Копии документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю. Копии документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента должны быть заверены подписью специалиста Боровёнковского сельского поселения и печатью Администрации.


2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов являются:

- предоставление неполного пакета документов, указанных в п.2.6.2
настоящего Административного регламента;

- непредоставление оригиналов документов;

- предоставление документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями.

- наличие в предоставленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
          - текст письменного обращения не поддается прочтению;

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- непредставление документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента;
- наличие стажа муниципальной службы менее 15 лет;
- замещение должности муниципальной службы менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением;
- нахождение на муниципальной (государственной) службе, замещение муниципальных (государственных) должностей;
- получение муниципальными служащими и лицами, замещавшими муниципальные должности, денежного содержания (среднего заработка) либо доплат до уровня прежнего денежного содержания (заработной платы) при увольнении или прекращении полномочий в случаях, установленных областным законодательством и уставами муниципальных образований в части, касающейся предоставления социальных гарантий;
- несоответствие документов, представленных заявителем, требованиям пункта 2.6.5 настоящего Административного регламента.
- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

           Об отказе в рассмотрении обращения письменно сообщается гражданину, если в обращении содержится почтовый адрес для ответа.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.9.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
 Время ожидания в очереди на прием к специалистам  или для получения консультации не должно превышать 30 минут.

 2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 Письменные обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в день их поступления. 

Обращения заявителей, поступившие позже 17 часов, а в предпраздничные дни – после 16 часов, регистрируются датой следующего рабочего дня.


2.12. Требования к помещениям, в которых  предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим  правилам  и  нормативам, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, удобной для  хранения документов мебелью, оснащёно компьютерной и оргтехникой,  должно обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной услуги.

Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  специалиста,  осуществляющего  предоставление муниципальной услуги.

2.12.2. Требования  к местам ожидания.

Места ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями в коридоре администрации Боровёнковского сельского поселения.

2.12.3 Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Место для приема заявителя должно быть снабжено  стулом, иметь место для письма и раскладки документов канцелярские принадлежности.
2.12.4. Требования к информационным стендам.
Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещениях Администрации. Информационные стенды должны содержать:
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, основные моменты, наиболее важные места выделяются. 

2.12.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

        - достоверность предоставляемой информации;

        - четкость изложения информации;

       - полнота информирования;

       - наглядность форм предоставляемой информации;

       - удобство и доступность получения информации;

       - оперативность предоставления информации;

       - соблюдение сроков  предоставления муниципальной услуги;

       - отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием документов на назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;
- рассмотрение заявления и представленных документов на назначение и выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим; 
- подготовка и оформление распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим с указанием мотивов отказа;
- выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;
- перерасчет назначенной пенсии за выслугу лет получателям муниципальной услуги;
- прекращение выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.
3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении 6 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Приём документов на назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в Администрацию. 
3.2.2. Ответственным за осуществление действий по приему документов является Специалист  (в соответствии с должностными обязанностями) Администрации.
3.2.3 Специалист проверяет наличие представленных гражданином документов, проверяет правильность заполнения заявления.
3.2.4 Специалист сверяет оригиналы документов с представленными копиями и заверяет копии своей подписью с указанием фамилии, инициалов, должности, даты заверения.
3.2.5 Прием документов осуществляется при наличии полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента. 
3.2.6 При наличии заявления и полного комплекта документов Специалист принимает документы, вносит запись в журнал регистрации заявлений об установлении доплаты к государственной пенсии.
3.2.8. При установлении фактов отсутствия необходимых документов Специалист уведомляет гражданина о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению и возвращает заявление и представленные документы гражданину.
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов на назначение и выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим 
3.3.1. Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений об установлении ежемесячной пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений об установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.
3.3.2 Специалист кадровой службы готовит  распоряжение Главы Боровёнковского сельского поселения об  установлении стажа муниципальной службы.
3.3.3 Специалист бухгалтерского учета готовит  справку о размере должностного оклада и о среднемесячном заработке муниципального служащего в соответствии с нормативными правовыми актами  о денежном содержании для муниципальных служащих, рассчитанного в соответствии с разделом 5 Порядка назначения, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Боровёнковском сельском поселении, утвержденным решением Совета депутатов Боровёнковского сельского поселения от 08.04.2010 № 144;
3.3.4 Специалист (в соответствии с должностными обязанностями)     формирует выплатное дело и выносит на рассмотрение Главы поселения вопрос назначения и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности либо об отказе в об отказе в установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим при отсутствии у гражданина оснований для установления пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

3.4. Подготовка и оформление распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим с указанием мотивов отказа
3.4.1 Специалист не позднее десяти дней с момента получения пакета документов после рассмотрения заявления готовит проект распоряжения Администрации сельского поселения о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим при наличии у гражданина оснований для установления пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам замещавшим муниципальные должности (приложение 3 к Административному регламенту)  либо проект распоряжения об отказе в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам замещавшим муниципальные должности при отсутствии у гражданина оснований для установления пенсии за выслугу лет муниципальным служащим с указанием мотивов отказа. 
3.4.2 Специалист Администрации сельского поселения направляет получателю муниципальной услуги уведомление о предоставлении ему муниципальной услуги (приложение 4 к Административному регламенту), а в случае отказа - направляет заявителю уведомление (копия распоряжения) об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотива отказа.
3.4.5. Уведомление об отказе направляется гражданину не позднее пяти дней со дня принятия решения об отказе в установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим. Все поступившие документы, которые были приложены к заявлению на установление пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, формируются в отказное дело.
 3.5. Выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим
3.5.1 Основанием для начала процедуры выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является принятие распоряжения Администрацией сельского поселения о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам замещавшим муниципальные должности. 
3.5.2 Специалист, ответственный за выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим (в соответствии с должностными обязанностями), в течение двух дней со дня получения распоряжения Администрации сельского поселения готовит проект распоряжения о размере и сроке выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам замещавшим муниципальные должности (приложение 5 к Административному регламенту).
3.5.3 Распоряжение о выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим принимается Администрацией сельского поселения не позднее трех дней со дня подготовки соответствующего проекта распоряжения.
3.5.4 Специалист вносит необходимую информацию в реестры о назначении, открывает выплату ежемесячной доплаты к государственной пенсии.  
3.5.5 Специалист формирует либо, при наличии, дополняет личное дело гражданина заявлением, документами и решением о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам замещавшим муниципальные должности.
3.5.6 Специалист в течение десяти дней с даты принятия распоряжения о выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим формирует выплатной документ и направляет его в кредитное учреждение, расположенное по месту жительства получателя, на указанный получателем пенсии за выслугу лет муниципальным служащим лицевой счет для осуществления выплаты.
3.5.7 Перечисление пенсии за выслугу лет муниципальным служащим производится ежемесячно с 1 по 10 число каждого месяца.
3.6 Перерасчет назначенной пенсии за выслугу лет получателям муниципальной услуги
3.6.1 Основанием для начала процедуры перерасчета размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является наличие следующих обстоятельств:

- увеличение размера должностного оклада по соответствующей муниципальной должности, должности муниципальной службы на основании решения Совета депутатов Боровёнковского сельского поселения об оплате труда в органах местного самоуправления;

- изменение размеров трудовой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с федеральными законами.
3.6.2 В случае перерасчета размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим новый размер ежемесячной доплаты к государственной пенсии устанавливается распоряжением Администрации сельского поселения. 
3.6.3 Специалист, ответственный за перерасчет размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, в случае перерасчета в течение пяти дней со дня получения информации об обстоятельстве, указанном в пункте 3.6.1 настоящего Административного регламента, готовит проект распоряжения о перерасчете размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим. 
Проект распоряжения с приложенными документами специалист передает для принятия Главе сельского поселения.
При увеличении размера государственной пенсии, с учетом которой определен размер пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, соответственно на сумму такого увеличения уменьшается размер пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.
При уменьшении размера государственной пенсии размер пенсии за выслугу лет муниципальным служащим соответственно увеличивается.
Перерасчет пенсии за выслугу лет муниципальным служащим производится с даты изменения размера государственной пенсии.
Размер пенсии за выслугу лет муниципальным служащим пересчитывается пропорционально увеличению указанных должностных окладов.
Перерасчет пенсии за выслугу лет муниципальным служащим производится с даты изменения указанных должностных окладов.
3.6.4 Распоряжение о перерасчете размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим принимается Администрацией сельского поселения не позднее пяти дней со дня подготовки соответствующего проекта распоряжения и передается специалисту, который производит перерасчет размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим. 
При уменьшении должностного оклада по должностям, из расчета которых установлена пенсия за выслугу лет муниципальным служащим, размер доплаты к государственной пенсии перерасчету не подлежит.
Перерасчет пенсии за выслугу лет муниципальным служащим производится с даты изменения указанных должностных окладов.
3.6.5 Специалист, ответственный за перерасчет размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, приобщает к личному делу получателя пенсии за выслугу лет муниципальным служащим копию распоряжения о перерасчете размера пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.
3.7 Прекращение выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим
3.7.1 Основанием для начала процедуры прекращения выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим является наличие следующих обстоятельств:

- нахождение гражданина на государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации, государственной должности федеральной государственной службы, государственной должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, выборной муниципальной должности, муниципальной должности муниципальной службы, а также избрание на выборную должность в органы государственной власти Российской Федерации и (или) субъекта Российской Федерации со дня замещения одной из указанных должностей;
- выезд на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации;
- установление ежемесячного пожизненного содержания или иного пожизненного ежемесячного материального обеспечения;
- назначение пенсии за выслугу лет в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- смерть получателя;
- назначение ежемесячной доплаты к пенсии, установленной для государственных гражданских служащих Новгородской области, государственных гражданских служащих иных субъектов Российской Федерации или муниципальных служащих.
  3.7.2 Специалист при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 3.7.1 настоящего Административного регламента, готовит проект распоряжения о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим. 
Проект распоряжения о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Специалист передает на утверждение Главе сельского поселения.
3.7.3 Распоряжение о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим принимается Администрацией сельского поселения не позднее трех дней со дня подготовки соответствующего проекта распоряжения и передается специалисту.
3.7.4 Специалист, ответственный за прекращение выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, в течение пяти дней с даты принятия распоряжения о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим прекращает выплату пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, приобщает распоряжение к личному делу получателя и формирует архивное дело.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.


4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистом, осуществляется Главой Администрации Боровёнковского сельского поселения. 
     
4.2  Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, а также за грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему.

     
4.3. Проверки полноты и качества предоставления услуги  включают в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе  предоставления услуги, содержащих жалобы на решения, действия  (бездействие), руководителей Администрации и уполномоченных лиц.


4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Главой администрации сельского поселения в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Новгородской области. По результатам проверок Глава администрации сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.


Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в месяц.


4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).


4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Администрации Боровёнковского сельского поселения при исполнении муниципальной услуг.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу,  а также должностных лиц или муниципальных служащих.
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальных услуг.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации Боровёнковского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Боровёнковского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые Главой Боровёнковского сельского поселения рассматриваются непосредственно Главой сельского поселения.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Боровёнковского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.2.4. 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. 

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:


1) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. 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 5.2.1. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

_______________________________________________________

Приложение № 1
к Административному регламенту

Главе Администрации Боровёнковского сельского поселения
__________________________________________________________________
(наименование должности, инициалы и фамилия руководителя)

________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

________________________________________________________________________________
(должность заявителя)

Домашний адрес ____________________________________________________________

телефон ___________________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

       В  соответствии  с  Порядком  назначения, выплаты  и  перерасчета  пенсии  за  выслугу  лет  муниципальным  служащим, а   также   лицам,   замещавшим   муниципальные  должности  в  Администрации Боровёнковского сельского поселения, утвержденным решением  Совета  депутатов Боровёнковского сельского поселения   от ___________№ ___  прошу  установить  мне  пенсию  за  выслугу  лет на муниципальной службе.   На   основании  Федерального  закона  от  17  декабря  2001  года №  173-ФЗ  "О  трудовых  пенсиях  в  Российской  Федерации"  мне  назначена

_______________________________________________________________________________,

(вид пенсии)

которую получаю ________________________________________________________________________________
(наименование органа, осуществляющего назначение

________________________________________________________________________________
и выплату трудовых пенсий по месту жительства)

       При  замещении  муниципальной должности, должности муниципальной службы вновь  обязуюсь  сообщить  об  этом  органу,  осуществляющему назначение  и выплату пенсий за выслугу лет по месту жительства.

"____" ______________ 20___ г.     ___________________________

                                                                      (подпись заявителя)

Приложение № 2

                                                                                            к Административному регламенту
В  бухгалтерию
Администрации Боровёнковского сельского поселения

                                 от _______________________________________

                                 __________________________________________

                                 проживающего(ей) по адресу:_______________

                                 __________________________________________

                                 __________________________________________

Заявление.

    Прошу выплату причитающейся мне пенсии за выслугу лет производить через

________________________________________________________________________________            (наименование банка, № филиала или отделения)

на мой лицевой счет № ______________________________________________________________
с "____" ____________________ 20_____ г.

"____" ____________________ 20_____ г.

Приложение № 3

                                                                                            к Административному регламенту
Администрация Боровёнковского сельского поселения

РАСПОРЯЖЕНИЕ

"____" ______________ 20___ года № _____

       В  соответствии  с  Порядком  назначения, выплаты  и  перерасчета  пенсии  за  выслугу  лет  муниципальным  служащим, а   также   лицам,   замещавшим   муниципальные  должности  в  Администрации Боровёнковского сельского поселения, утвержденным решением  Совета  депутатов Боровёнковского сельского поселения   от ___________№ ___    и  на  основании  распоряжения  Администрации Боровёнковского сельского  поселения установить с "____________________" 20___ года

_______________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

Проживающему(ей) по адресу ________________________________________________________, замещавшему муниципальную должность, должность муниципальной службы

________________________________________________________________________________
(наименование должности)

в______________________________________________________________________________,

(наименование органа местного самоуправления области)

исходя из стажа муниципальной службы _______ лет,

пенсию за выслугу лет, составляющую суммарно с учетом трудовой пенсии

________________________________________________________________________________
(вид пенсии)

________ процентов среднемесячного заработка.

       Среднемесячный заработок по указанной должности составляет

___________ рублей ___ копеек, в том числе должностной оклад __________рублей____копеек
       Среднемесячный  заработок,  исходя  из которого производится назначение пенсии  за  выслугу  лет,  составляет  __________  рублей _____ копеек, в том числе

должностной оклад _________ рублей _____ копеек.

Печать

Глава сельского поселения  (подпись)
Приложение № 4

                                                                                            к Административному регламенту
Администрация Боровёнковского сельского поселения

Бухгалтерия Администрации Боровёнковского сельского поселения
"____" ______________ 20___ года №
УВЕДОМЛЕНИЕ

Уважаемый _______________________________________________!

    Уполномоченный орган сообщает, что с "____________________" 20___ года Вам определена пенсия за выслугу лет на муниципальной службе в размере _____________________ рублей.

Главный бухгалтер _____________________________________
Приложение № 5

                                                                                            к Административному регламенту
Администрация Боровёнковского сельского поселения

"____" ______________ 20___ года №
РАСПОРЯЖЕНИЕ

об определении размера пенсии за выслугу лет на муниципальной службе

________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

       В  соответствии  с  Порядком  назначения, выплаты  и  перерасчета  пенсии  за  выслугу  лет  муниципальным  служащим, а   также   лицам,   замещавшим   муниципальные  должности  в  Администрации Боровёнковского сельского поселения, утвержденным решением  Совета  депутатов Боровёнковского сельского поселения   от ___________№ ___        1) определить пенсию за выслугу лет в размере __________ рублей исходя из общей суммы трудовой пенсии и пенсии за выслугу лет в размере __________ рублей,  составляющей _____  процентов   среднемесячного заработка;

    2) приостановить выплату пенсии за выслугу лет с "__" ______________________________
в связи с _______________________________________________________________________;

(основание)

    3) возобновить выплату пенсии за выслугу лет с "__" ________________________________
в связи с ________________________________________________________________.

(основание)

       Выплату пенсии за выслугу лет производить через бухгалтерию Администрации Боровёнковского сельского поселения
Глава сельского поселения      (подпись)
 Приложение № 6
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
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