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АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАТО ЗВЁЗДНЫЙ

постановление

00.00.0000










№ 000

Об утверждении административного

регламента предоставления муниципальной

услуги «Назначение и выплата пенсии за 

выслугу лет лицам, замещавшим 

муниципальные должности муниципальной 

службы в системе муниципальной службы 

ЗАТО Звёздный» и признании 
утратившим силу постановления 
администрации ЗАТО Звёздный 
от 13.07.2016 № 972
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с пунктом 9 части 1 статьи 43 Устава городского округа ЗАТО Звёздный Пермского края и Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций), утверждённым постановлением администрации ЗАТО Звёздный от 28.01.2011 № 32, в целях регламентации предоставления администрацией ЗАТО Звёздный муниципальных услуг администрация ЗАТО Звёздный постановляет:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в системе муниципальной службы ЗАТО Звёздный» (далее – регламент).




2. Признать утратившим силу постановление администрации ЗАТО Звёздный от 13.07.2016 № 972 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в системе муниципальной службы ЗАТО Звёздный» и признании отдельных нормативных правовых актов утратившими силу».

3. Отделу по развитию территории администрации ЗАТО Звёздный организовать работу по размещению регламента в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте органов местного самоуправления ЗАТО Звёздный в течение 5 рабочих дней после дня его официального опубликования.

4. Руководителю отдела по развитию территории администрации ЗАТО Звёздный организовать работу по размещению административного регламента в ФГИС «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» в течение 5 рабочих дней после дня его официального опубликования.

5. Опубликовать настоящее постановление установленным порядком в информационном бюллетене ЗАТО Звёздный «Вестник Звёздного».

6. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования.

7. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации ЗАТО Звёздный по социальным вопросам.

Глава администрации ЗАТО Звёздный 




А.М. Швецов

Расчёт рассылки:

1. В дело 

2. Стойко А.С.

3. Карташевой Е.А.

4. Волковой М.А.

5. Прокуратура

	УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

ЗАТО Звёздный

от 00.00.0000 № 000 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в системе муниципальной службы ЗАТО Звёздный»



	1.Общие положения

	1.1. Наименование административного регламента предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим  муниципальные должности муниципальной службы в системе муниципальной службы ЗАТО Звёздный» (далее соответственно – административный регламент, муниципальная услуга)

	1.2. Описание заявителей
	Заявителями на предоставление муниципальной услуги  являются:

1. в соответствии с  Законом Пермской области от 15.01.2001 № 1299-199 «О пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим  муниципальные должности муниципальной службы в муниципальных образованиях Пермской области» (далее - закон Пермской области от 15.01.2001 № 1299-199) - лица, замещавшие на 05.08.1996 года и позднее муниципальные должности муниципальной службы в системе муниципальной службы ЗАТО Звёздный, предусмотренные Законом Пермской области «О Едином реестре муниципальных должностей и муниципальных должностей муниципальной службы в Пермской области» и уставом городского округа ЗАТО Звёздный при соблюдении одновременно следующих оснований:

наличие стажа муниципальной службы: для мужчин – не менее 12,5 лет, для женщин – не менее 10 лет;

замещение лицом муниципальной должности муниципальной службы сроком не менее 3-х лет;

2. в соответствии с Законом Пермского края от 09.12.2009 № 545-ПК «О пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности государственной гражданской и муниципальной службы Пермской области, Коми-Пермяцкого автономного округа, Пермского края» (далее - Закон Пермского края от 09.12.2009 № 545-ПК) - лица, замещавшие на 01.01.2010 и ранее  муниципальные должности муниципальной службы в системе муниципальной службы ЗАТО Звёздный и обратившиеся за назначением пенсии за выслугу лет после 01.01.2010, при соблюдении одновременно следующих условий:

наличие стажа муниципальной службы, продолжительность которого для назначения пенсии за выслугу лет в соответствующем году определяется согласно Приложению 2 к настоящему регламенту:
замещение лицом муниципальной должности муниципальной службы сроком не менее 3-х лет в суммарном исчислении и их представители.

Пенсия за выслугу лет устанавливается при условии прекращения указанными лицами трудовых отношений по одному из следующих оснований:

достижение предельного возраста, установленного региональным законом, для замещения муниципальной должности муниципальной службы;

увольнение в связи с ликвидацией органа местного самоуправления, служба в котором относится к муниципальной службе ЗАТО Звёздный, или сокращением его штатов;

выход на страховую пенсию;

обнаружившееся несоответствие замещаемой муниципальной должности муниципальной службы вследствие состояния здоровья, препятствующего выполнению должностных обязанностей.

Лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в системе муниципальной службы ЗАТО Звёздный, при наличии 25-летнего стажа муниципальной службы для женщин и 30-летнего стажа муниципальной службы для мужчин пенсия за выслугу лет устанавливается независимо от последнего перед выходом на страховую пенсию места работы и оснований увольнения с муниципальной службы (за исключением случаев увольнения с муниципальной службы, связанных с виновными действиями).

	1.3. Требования 

к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги
	Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее соответственно – официальный сайт, сеть Интернет) органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация ЗАТО Звёздный (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу) расположена по адресу: 614575, Россия, Пермский край, п. Звёздный, ул. Ленина, д. 11А, каб. № 125.

График работы: 

понедельник - пятница   с 08.00 до 17.00,

перерыв                          с 12.00 до 13.00,

суббота, воскресенье    - выходные дни.

Приём Заявителей: 

вторник, четверг           с  08.00 до 17.00,

перерыв                          с 12.00 до 13.00.

Справочные телефоны: (342) 297-06-37, 297-06-42 (факс) или 297-06-46, 297-06-47, 297-06-48, 297-01-01, доб. 126, 159.

Адрес официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет, содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги: www.zvezdny.permarea.ru.

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/ (далее – Единый портал).

Адрес электронной почты для направления обращений 
по вопросам предоставления муниципальной услуги: star@permkray.ru.

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе сайта в сети Интернет организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, представляется:

на информационных стендах в здании органа, предоставляющего муниципальную услугу;

на официальном сайте;

на Едином портале;

посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр и буклетов);

с использованием средств телефонной связи;

при личном обращении в орган, организацию, предоставляющие муниципальную услугу.

Заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронной почты, Единого портала. 

На информационных стендах в здании органа, организации, предоставляющих муниципальную услугу, размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

извлечения из текста административного регламента;

блок-схема предоставления муниципальной услуги;

перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

информация о местонахождении, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

график приёма Заявителей должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу;

информация о сроках предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

иная информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги.

Информация о назначении и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим выборные муниципальные должности в городском округе ЗАТО Звёздный, размещается в Единой государственной информационной системе социального обеспечения. Размещение (получение) указанной информации в Единой государственной информационной системе социального обеспечения осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»

	2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам,  замещавшим  муниципальные должности муниципальной службы в системе муниципальной службы ЗАТО Звёздный

	2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Органом, уполномоченным на организацию предоставления муниципальной услуги, является администрация ЗАТО Звёздный, структурное подразделение – отдел социального развития администрации ЗАТО Звёздный (далее – Отдел).

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от Заявителя:

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

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных, муниципальной услуг

	2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
	Результатом предоставления муниципальной услуги является:

назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в системе муниципальной службы ЗАТО Звёздный; 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	Решение об установлении пенсии за выслугу лет лицу, замещавшему муниципальную должность муниципальной службы в системе муниципальной службы ЗАТО Звёздный, принимается в течение 15 дней со дня поступления всех документов, обязательных для представления Заявителем, с одновременным уведомлением получателя о размере установленной ему пенсии за выслугу лет. 

В случае отказа в установлении пенсии за выслугу лет Отдел  извещает об этом заявителя в письменной форме с указанием причин отказа

	2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие 

в связи 

с предоставлением муниципальной услуги
	Конституция Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;

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

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

Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов 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 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Закон Пермской области от 09.08.1999 № 580-86 «О стаже государственной гражданской, муниципальной службы Пермской области»;

Закон Пермской области от 15.01.2001 № 1299-199 «О пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в муниципальных образованиях Пермской области»;

Закон Пермского края от 04.05.2008 № 228-ПК «О муниципальной службе в Пермском крае»;

Закон Пермского края от 09.12.2009 № 545-ПК «О пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности  государственной гражданской и муниципальной службы Пермской области, Коми-Пермяцкого автономного округа, Пермского края»;

Устав городского округа ЗАТО Звёздный Пермского края;

решение Думы ЗАТО Звёздный от 22.05.2012 № 38 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией ЗАТО Звёздный и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги»;

решение Думы ЗАТО Звёздный от 26.01.2017 № 244 «Об утверждении Положения о пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в органах местного самоуправления ЗАТО Звёздный, в соответствии с Законом Пермской области от 15.01.2001 № 1299-199 «О пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в муниципальных образованиях Пермской области» и признании утратившим силу пункта 1 решения Думы ЗАТО Звёздный от 24.05.2016 № 159»;
решение Думы ЗАТО Звёздный от 26.01.2017 № 246 «Об утверждении Положения о пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в органах местного самоуправления ЗАТО Звёздный, в соответствии с Законом Пермского края от 09.12.2009 № 545-ПК «О пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности государственной гражданской и муниципальной службы Пермской области, Коми-Пермяцкого автономного округа, Пермского края»;

постановление администрации ЗАТО Звёздный от 28.01.2011 № 32 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

	2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	1. В соответствии с  Законом Пермской области от 15.01.2001 № 1299-199:

заявление по форме согласно Приложению 3 к настоящему регламенту;

решение (приказ, распоряжение) об освобождении от должности лица, замещающего муниципальную должность муниципальной службы;

документ, подтверждающий стаж муниципальной службы;

справка о размере месячного денежного содержания лица, замещавшего муниципальную должность муниципальной службы по форме согласно Приложению 4 к настоящему регламенту;

копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования.
2. В соответствии с Законом Пермского края от 09.12.2009 № 545-ПК:

заявление по форме согласно Приложению 3 к настоящему регламенту;

копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
паспорт; 

трудовая книжка, другие документы, подтверждающие периоды, включаемые в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет;

решение (приказ, распоряжение) об увольнении муниципального служащего с муниципальной службы;

справка о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, по форме согласно Приложению 5 к настоящему регламенту;

справка о размере месячного денежного содержания лица, замещавшего должность муниципальной службы, по форме согласно Приложению 6 к настоящему регламенту;

документ, подтверждающий назначение лицу страховой пенсии, запрашиваемый Отделом, в органе, уполномоченном на назначение страховой пенсии, в распоряжении которого находится указанный документ, если заявитель не представил указанный документ самостоятельно.

Заявитель вправе представить все документы, необходимые для установления пенсии за выслугу лет, по собственной инициативе

	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

представление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачёркнутые, исправленные либо нечитаемые слова, не позволяющие прочитать текст или допускающие его неоднозначное трактование, и иные неоговорённые исправления, а также документов, исполненных карандашом.

Заявителю отказывается в приёме документов до момента регистрации поданных Заявителем документов в органе, предоставляющем муниципальную услугу

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
	Оснований для приостановления сроков предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено

	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Нормативными правовыми актами не предусмотрены

	2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения 

о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими 

в предоставлении муниципальной услуги
	Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется

	2.11. Порядок, размер 

и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой 

за предоставление муниципальной услуги
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно

	2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут

	2.13. Срок регистрации запроса 

о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление и документы, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
в электронной форме, подлежат регистрации в день поступления


	2.14. Требования 

к помещениям, 

в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания 

и приёма Заявителей, размещению 

и оформлению визуальной, текстовой 

и мультимедийной информации 

о порядке предоставления муниципальной услуги
	Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно находиться в зоне пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок, детских колясок.

Приём Заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

Места ожидания и приёма Заявителей должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для приёма Заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета (окна);

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги или информирование о предоставлении муниципальной услуги.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее     5 мест.

Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

Информационные стенды должны содержать полную и актуальную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Тексты информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в соответствии с пунктом 1.3 административного регламента, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важной информации полужирным начертанием или подчёркиванием

	2.15. Показатели доступности 

и качества муниципальной услуги
	Количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги не превышает 2, продолжительность – не более 15 минут;

соответствие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в местах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте, Едином портале требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края;

возможность получения Заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги по электронной почте, на Едином портале;

соответствие мест предоставления муниципальной услуги (мест ожидания, мест для заполнения документов) требованиям пункта 2.14 административного регламента;

соблюдены условия самостоятельного передвижения по территории и в здании администрации ЗАТО Звёздный на 1 этаже, в котором предоставляется муниципальная услуга, в том числе инвалидов, передвигающихся на креслах-колясках;

сопровождение специалистом, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

оказание специалистом, участвующим в предоставлении услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию и помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга (на 1 этаже имеется специальный телефон для вызова специалиста);

допуск, при необходимости, в здание, помещение, где предоставляется муниципальная услуга, сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также специально обученной собаки-проводника;

соблюдение установленных законодательством сроков при принятии решения о постановке гражданина на учёт, а также при направлении гражданину уведомления о принятом решении;

своевременное полное информирование о муниципальной услуге

	2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме
	Информация о муниципальной услуге:

внесена в реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Пермского края;

размещена на Едином портале.

Заявитель вправе направить документы, указанные в пункте 2.6 административного регламента, в электронной форме следующими способами:

по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу star@permkray.ru;
через Единый портал.

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов, подписываются электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации

	3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) 

в электронной форме

	Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления и документов;
2) направление межведомственного запроса;
3) рассмотрение заявления и документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
4) выплата пенсии за выслугу лет.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 1 к административному регламенту

	3.1. Административная процедура 1 

«Приём и регистрация заявления и документов»

	3.1.1. Юридические факты, необходимые для начала административного действия
	Основанием для начала осуществления административной процедуры является подача Заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены Заявителем:

при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

в электронной форме через Единый портал;

по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу

	3.1.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия
	Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Отдела, в соответствии с должностными обязанностями (далее – ответственный за исполнение административной процедуры)

	3.1.3. Содержание административного действия
	Ответственный за исполнение административной процедуры выполняет следующие действия:

- устанавливает предмет обращения;

- проверяет представленные документы на соответствие требованиям, установленным пунктами 2.6 и 2.7 административного регламента;
- регистрирует Заявление в соответствии с требованиями нормативных правовых актов, правил делопроизводства, установленных в органе, организации, предоставляющих муниципальную услугу;

- выдаёт расписку в приёме документов (Приложение 7 к административному регламенту) с указанием даты получения органом, предоставляющим муниципальную услугу соответствующего заявления.

В случае подачи запроса в электронной форме 
через Единый портал заявление с прикреплёнными к нему сканированными копиями документов поступают ответственному за исполнение административной процедуры.

После поступления заявления ответственному за исполнение административной процедуры в личном кабинете на Едином портале отображается статус заявки «Принято от Заявителя».

Ответственный за исполнение административной процедуры проверяет заявление на соответствие требованиям пунктов 2.6 и 2.7 административного регламента.

Если представленное заявление не соответствует установленным требованиям, ответственный за исполнение административной процедуры готовит уведомление об отказе в приёме документов (заявления). В личном кабинете на Едином портале в данном случае отображается статус «Отказ», в поле «Комментарий» отображается текст «В приёме документов отказано», а также указывается причина отказа в приёме документов.

В случае соответствия документов (заявления) установленным требованиям ответственный за исполнение административной процедуры регистрирует заявление.

В личном кабинете на Едином портале отображается статус «Промежуточные результаты от ведомства», в поле «Комментарий» отображается текст следующего содержания: «Ваше заявление принято в работу. Вам необходимо подойти «дата» к «время» в ведомство с оригиналами документов»

	3.1.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, подлежит регистрации в день его поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу

	3.1.5. Критерии принятия решения
	Наличие (отсутствие) оснований, установленных пунктами 2.6, 2.7 административного регламента

	3.1.6. Результат административного действия и порядок передачи результата
	Регистрация заявления в установленном порядке или отказ в приёме документов по основаниям, установленным пунктом 2.7 административного регламента

	3.1.7. Способ фиксации результата выполнения административного действия, 

в том числе 

в электронной форме
	Регистрация заявления и документов Заявителя в установленном порядке.

Выдача Заявителю расписки о приёме документов.

В случае подачи запроса в электронной форме через Единый портал в личном кабинете на Едином портале отображается статус:

«Промежуточные результаты от ведомства», в поле «Комментарий» отображается текст следующего содержания: «Ваше заявление принято в работу. Вам необходимо подойти «дата» к «время» в ведомство с оригиналами документов»;

«Отказ», в поле «Комментарий» отображается текст: «В приёме документов отказано», а также указывается причина отказа в приёме документов

	3.2. Административная процедура 2.

«Направление межведомственного запроса»

	3.2.1. Юридические факты, необходимые для начала административного действия
	Основанием для начала осуществления административной процедуры является проверка наличия и соответствия документов, представленных заявителем, перечню документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, и выявление необходимости направления межведомственного запроса в соответствующий орган власти о предоставлении документа, находящегося в его распоряжении.

В случае если заявитель самостоятельно представил документ, указанный в абзаце 9 пункта 2 раздела 2.6 настоящего регламента, должностное лицо Отдела не направляет межведомственный запрос  

	3.2.2. Сведения 

о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия
	Должностное лицо Отдела (или иной работник Отдела в случае отсутствия ведущего специалиста Отдела)

	3.2.3. Содержание административного действия
	Должностное лицо Отдела направляет межведомственный запрос, подписанный электронной цифровой подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).

При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ соответствующий межведомственный запрос направляется в орган по месту нахождения заявителя 

	3.2.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия
	Максимальный срок выполнения административного действия составляет 5 рабочих дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги

	3.2.5. Критерии принятия решения
	Отсутствуют

	3.2.6. Результат административного действия 

и порядок передачи результата
	Поступление ответа на межведомственный запрос из соответствующего органа власти

	3.2.7. Способ фиксации результата выполнения административного действия, 

в том числе 

в электронной форме
	Регистрация ответа на межведомственный запрос в ИСЭД

	3.3. Административная процедура 3.

«Рассмотрение заявления и документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги»

	3.3.1. Юридические факты, необходимые для начала административного действия
	Основанием для начала осуществления административной процедуры является получение ответственным за исполнение административной процедуры зарегистрированного заявления и документов

	3.3.2. Сведения 

о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия
	Должностное лицо Отдела (или иной работник Отдела в случае отсутствия ведущего специалиста Отдела)

	3.3.3. Содержание административного действия
	Ответственный за исполнение административной процедуры: 

рассматривает заявление и документы на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации; 

принимает и оформляет решение об установлении пенсии за выслугу лет в соответствии с Законом Пермской области от 15.01.2001 № 1299-199 по форме согласно Приложению 8 к настоящему регламенту либо в соответствии с Законом Пермского края от 09.12.2009 № 545-ПК по форме согласно Приложению 9 к настоящему регламенту;

принимает и оформляет решение об определении размера пенсии за выслугу лет в соответствии с Законом Пермской области от 15.01.2001 № 1299-199 по форме согласно Приложению 10  к настоящему регламенту либо в соответствии с Законом Пермского края от 09.12.2009 № 545-ПК по форме согласно Приложению 11 к настоящему регламенту с одновременным уведомлением заявителя о размере установленной ему пенсии за выслугу лет  по форме согласно Приложению 12 к настоящему регламенту.

В случае отказа в установлении пенсии за выслугу лет должностное лицо Отдела, уполномоченное осуществлять расчёт размера пенсии за выслугу лет, в установленный срок извещает об этом заявителя в письменной форме с указанием причин отказа

	3.3.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия
	Срок исполнения административной процедуры не должен превышать 15 рабочих дней со дня представления заявления и соответствующих документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу

	3.3.5. Критерии принятия решения
	Факт назначения страховой пенсии по старости (инвалидности);

стаж муниципальной службы, дающий право на установление пенсии за выслугу лет;

основания увольнения с муниципальной службы

	3.3.6. Результат административного действия 

и порядок передачи результата
	Результатом административного действия является:

принятие и оформление решения об установлении пенсии за выслугу лет и решения об определении размера пенсии за выслугу лет;
направление уведомления об отказе в назначении и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в системе муниципальной службы ЗАТО Звёздный. 

В случае предоставления услуги с использованием Единого портала в личном кабинете на Едином портале отображается статус «Исполнено», в поле «Комментарий» отображается текст следующего содержания «Принято решение о предоставлении услуги. Вам необходимо подойти за решением в ведомство «дата» к «время»

	3.3.7. Способ фиксации результата выполнения административного действия, 

в том числе 

в электронной форме
	Решение об установлении пенсии за выслугу лет или уведомление заявителя в письменной форме об отказе в назначении и выплате пенсии за выслугу лет с указанием причин отказа 

	3.4. Административная процедура 4.
«Выплата пенсии за выслугу лет»

	3.4.1. Юридические факты, необходимые 

для начала административного действия
	Основанием для начала административного действия является получение ответственным за исполнение административного действия принятого и оформленного решения об установлении пенсии за выслугу лет

	3.4.2. Сведения 

о должностном лице (органе), ответственном 

за выполнение административного действия
	Должностное лицо Отдела (или иной работник Отдела в случае отсутствия ведущего специалиста Отдела) 



	3.4.3. Содержание административного действия
	Ответственный за исполнение административной процедуры готовит проект нормативного акта о перечисление пенсии за выслугу лет на счёт заявителя, открытый в кредитной организации

	3.4.4. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия
	Ежемесячно за текущий месяц в сроки, установленные для выплаты заработной платы за вторую половину месяца

	3.4.5. Критерии принятия решения
	Отсутствуют

	3.4.6. Результат административного действия и порядок передачи результата
	Поступление пенсии за выслугу лет на лицевой счёт заявителя, открытый в кредитной организации



	3.4.7. Способ фиксации результата выполнения административного действия, 

в том числе 

в электронной форме
	Выписка из лицевого счёта администрации ЗАТО Звёздный, предоставленная отделом № 39 УФК по Пермскому краю.

Платёжное поручение о возврате средств 



	4. Формы контроля за исполнением административного регламента

	4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
	Общий контроль предоставления муниципальной услуги возложен на главу администрации ЗАТО Звёздный.

Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определённых административным регламентом, осуществляется заведующим отделом социального развития администрации ЗАТО Звёздный

	4.2. Порядок 

и периодичность осуществления плановых 

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 

за полнотой 

и качеством предоставления муниципальной услуги
	Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность и сроки проведения проверок устанавливаются руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги являются:

поступление информации о нарушении положений административного регламента;

поручение руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведённых проверок в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации

	4.3. Требования 

к порядку 

и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений 

и организаций
	Должностные лица, муниципальные служащие органа, предоставляющего муниципальную услугу, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений. Также они несут персональную ответственность за соблюдение сроков и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.

Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путём получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, муниципальных служащих, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и административного регламента.

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в орган, предоставляющий муниципальную услугу, индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов


	5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

	5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (муниципальных служащих)

	5.1.1. Информация для Заявителя 

о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих
	Заявитель имеет право на обжалование в администрацию ЗАТО Звёздный действий (бездействия) и решений ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке

	5.1.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования


	Предметом досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего может стать:

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

	5.1.3. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
	Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, на Едином портале, Региональном портале.

Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является подача Заявителем жалобы в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию ЗАТО Звёздный.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органов местного самоуправления, Единого портала, Регионального портала, а также может быть принята при личном приёме Заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

2) 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.

В случае если жалоба подаётся 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, заверенная печатью Заявителя и подписанная руководителем Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

б) 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

	5.1.4. Права Заявителя 

на получение информации 

и документов, необходимых 

для обоснования 

и рассмотрения жалобы
	Каждый Заявитель имеет право:

получить, а должностные лица, муниципальные служащие обязаны ему предоставить возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если нет установленных федеральным законом ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах и материалах;

получить достоверную информацию о деятельности администрации ЗАТО Звёздный;

не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации о деятельности администрации ЗАТО Звёздный, доступ к которой не ограничен;

обжаловать в установленном порядке решения и (или) действия (бездействие) администрации ЗАТО Звёздный, её должностных лиц, нарушающие право на доступ к информации о деятельности администрации ЗАТО Звёздный и установленный порядок его реализации;

требовать в установленном законом порядке возмещения вреда, причинённого нарушением его права на доступ к информации о деятельности администрации ЗАТО Звёздный

	5.1.5. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
	Жалоба на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаётся в письменной форме, в том числе при личном приёме Заявителя, или в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

Жалоба на решение, принятое руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаётся главе администрации ЗАТО Звёздный

	5.1.6. Сроки рассмотрения жалобы
	Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, муниципальным служащим, наделённым полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностных лиц, муниципальных служащих в приёме 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 её регистрации.

Уведомление о результате рассмотрения жалобы направляется Заявителю в виде письменного ответа на бланке письма администрации ЗАТО Звёздный за подписью главы администрации ЗАТО Звёздный.

При рассмотрении жалобы проводится проверка с целью выявления и устранения нарушений прав Заявителя при рассмотрении, принятии решений и подготовке ответа на его обращение, содержащее жалобу на действия (бездействие) и решение должностного лица.

При проверке используется информация, представленная Заявителем

	5.1.7. Результат рассмотрения жалобы
	По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в её удовлетворении в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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, Пермского края.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, оставляет жалобу без ответа в случае наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

В случае отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе, ответ на жалобу не даётся, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чём в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается Заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Уведомление о результате рассмотрения жалобы направляется Заявителю в письменной форме.

Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы

	5.1.8. Порядок информирования Заявителя 

о результатах рассмотрения жалобы
	Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, и направляется Заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме.

По желанию Заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы представляется не позднее дня, следующего за днём 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.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

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

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения

	5.2. Судебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также его должностных лиц (муниципальных служащих)

	5.2.1. Сроки обжалования
	Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации

	5.2.2. Юрисдикция суда, в который подаётся соответствующее заявление, в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Жалоба подаётся Заявителем в суд по месту нахождения администрации ЗАТО Звёздный.

В заявлении указывается, какие решения, действия (бездействие) должны быть признаны незаконными, какие права и свободы лица нарушены этими решениями, действиями (бездействием)

	Приложения к административному регламенту

	Приложение 1
	Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в системе муниципальной службы ЗАТО Звёздный»

	Приложение 2
	Стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет в соответствии с Законом Пермского края от 09.12.2009 № 545-ПК

	Приложение 3
	Форма заявления об установлении пенсии за выслугу лет

	Приложение 4
	Форма справки о размере месячного денежного содержания лица, замещавшего муниципальную должность муниципальной службы в муниципальном образовании, для установления пенсии за выслугу лет в соответствии с Законом Пермской области от 15.01.2001 № 1299-199

	Приложение 5
	Форма справки о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет

	Приложение 6
	Форма справки о размере месячного денежного содержания лица, замещавшего должность муниципальной службы, для установления пенсии за выслугу лет в соответствии с Законом Пермского края от 09.12.2009 № 545-ПК

	Приложение 7
	Форма расписки в приёме документов

	Приложение 8
	Форма решения об установлении пенсии за выслугу лет в соответствии с Законом Пермской области от 15.01.2001 № 1299-199

	Приложение 9
	Форма решения об установлении пенсии за выслугу лет в соответствии с Законом Пермского края от 09.12.2009 № 545-ПК

	Приложение 10
	Форма решения об определении размера пенсии за выслугу лет лицу, замещавшему муниципальную должность муниципальной службы в системе муниципальной службы ЗАТО Звёздный в соответствии с Законом Пермской области от 15.01.2001 № 1299-199

	Приложение 11
	Форма решения об определении размера и выплате пенсии за выслугу лет в соответствии с Законом Пермской области от 09.12.2009 № 545-ПК

	Приложение 12
	Форма уведомления об установлении размера пенсии за выслугу лет

	Приложение 13
	Форма заявления о приостановлении (прекращении, возобновлении) пенсии за выслугу лет


Приложение 1

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, 
замещавшим муниципальные должности муниципальной службы
в системе муниципальной службы ЗАТО Звёздный»













Приложение 2

к административному регламенту

Стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет 

в соответствии с Законом Пермского края от 09.12.2009 № 545-ПК 
	Год назначения пенсии за выслугу лет
	Стаж для назначения пенсии за выслугу лет в соответствующем году

	2017
	15 лет 6 месяцев

	2018
	16 лет

	2019
	16 лет 6 месяцев

	2020
	17 лет

	2021
	17 лет 6 месяцев

	2022
	18 лет

	2023
	18 лет 6 месяцев

	2024
	19 лет

	2025
	19 лет 6 месяцев

	2026 и последующие годы
	20 лет


Приложение 3
к административному регламенту

                  ________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления ЗАТО Звёздный)

от ___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

_____________________________________________________________________________
(наименование должности заявителя по последнему месту муниципальной службы)   
Домашний адрес_________________________________________________________

_______________________________________________________________________
Телефон _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 


В соответствии с Законом Пермской области «О пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в муниципальных образованиях Пермской области», Законом Пермского края «О пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности государственной гражданской и муниципальной службы Пермской области, Коми-Пермяцкого автономного округа, Пермского края» (нужное подчеркнуть) прошу установить мне, замещавшему должность 

_____________________________________________________________________________
(наименование должности, по которой исчисляется месячное денежное содержание)

пенсию за выслугу лет к назначенной в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации «О страховых пенсиях» (или Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации») страховой пенсии

_____________________________________________________________________________
(вид пенсии)

Указанную пенсию получаю в _________________________________________________
                                                                        (наименование органа пенсионного обеспечения)

_____________________________________________________________________________
Пенсию за выслугу лет прошу перечислять в _________________________________
                                                                                         (наименование кредитного учреждения)

на мой текущий счёт № ___________________________________________________
Расчёт размера пенсии за выслугу лет прошу произвести из денежного содержания по должности ___________________________________________________________,

замещаемой мною на ____________________________________________________.

                                               (день прекращения полномочий или день достижения пенсионного возраста)

  _______________________________                 _____________________________________
                              (дата)                                                                                            (подпись)

Заявление зарегистрировано



             _____________________









                      (дата подачи заявления)

Должность работника, уполномоченного регистрировать заявления

_______________________________________________

            (подпись, инициалы, фамилия)

Приложение 4
к административному регламенту

СПРАВКА

о размере месячного денежного содержания лица,

замещавшего муниципальную должность муниципальной службы

в муниципальном образовании, для установления

пенсии за выслугу лет

Денежное содержание ______________________________________________________________,

                                                                                (фамилия, имя, отчество)

замещавшего муниципальную должность муниципальной  службы ________________________

__________________________________________________________________________________

                    



 (наименование должности)

за период с _________________ по ___________________ составляло:

           

 (день, месяц, год)   

(день, месяц, год)

	Денежное вознаграждение, учитываемое для установления пенсии за выслугу лет
	За _____ месяцев (рублей, копеек)
	В месяц

	
	
	процентов
	рублей, копеек

	1. Должностной оклад
	
	
	

	2. Ежемесячная надбавка к должностному окладу за:
	
	
	

	а) квалификационный разряд (классный чин)
	
	
	

	б) особые условия службы
	
	
	

	в) выслугу лет
	
	
	

	3. Премии
	
	
	

	4. Районный коэффициент
	
	
	

	Итого
	
	
	


Руководитель органа             _________________________________

                                


 (подпись, инициалы, фамилия)

Главный бухгалтер                _________________________________

                                


 (подпись, инициалы, фамилия)
М.П.
       














Приложение 5
к административному регламенту

СПРАВКА

О ДОЛЖНОСТЯХ, ПЕРИОДЫ СЛУЖБЫ (РАБОТЫ) В КОТОРЫХ ВКЛЮЧАЮТСЯ

В СТАЖ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ ДЛЯ НАЗНАЧЕНИЯ

ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ

__________________________________________________________________________,

                         

(фамилия, имя, отчество)

замещавшего должность _____________________________________________________

                                     



(наименование должности)

	№ п/п
	№ записи в трудовой книжке
	Дата
	Замещаемая должность
	Наименование организации
	Продолжительность службы (работы)
	Стаж государственной гражданской службы, принимаемый для исчисления размера пенсии за выслугу лет

	
	
	
	
	
	в календарном исчислении
	в льготном исчислении
	

	
	
	год
	месяц
	число
	
	
	лет
	месяцев
	дней
	лет
	месяцев
	дней
	лет
	месяцев
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Всего
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель органа           ____________________________

                                               (подпись, инициалы, фамилия)

Дата выдачи ___________________

            
(число, месяц, год)

М.П.




      Приложение 6
к административному регламенту
СПРАВКА

О РАЗМЕРЕ МЕСЯЧНОГО ДЕНЕЖНОГО СОДЕРЖАНИЯ ЛИЦА, ЗАМЕЩАВШЕГО

ДОЛЖНОСТЬ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ,

ДЛЯ УСТАНОВЛЕНИЯ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ

 Денежное содержание _____________________________________________________________,

                                    



(фамилия, имя, отчество)

замещавшего должность ____________________________________________________________

                                     



(наименование должности)

за период с __________________ по __________________, составляло:

            
(день, месяц, год)   

(день, месяц, год)

	
	За ____ месяцев (рублей, копеек)
	В месяц

	
	
	процентов
	рублей, копеек

	Должностной оклад
	
	
	

	Оклад за классный чин
	
	
	

	Ежемесячные надбавки к должностному окладу за:
	
	
	

	а) особые условия муниципальной службы
	
	
	

	б) выслугу лет на муниципальной службе
	
	
	

	в) работу со сведениями, составляющими государственную тайну
	
	
	

	Ежемесячное денежное поощрение
	
	
	

	Премии за выполнение особо важных и сложных заданий
	
	
	

	Премии по результатам работы за квартал и год
	
	
	

	Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	
	
	

	Материальная помощь
	
	
	

	Другие выплаты, производимые за счет средств фонда оплаты труда муниципальных служащих
	
	
	

	Районный коэффициент
	
	
	

	Итого
	
	
	

	Предельное месячное денежное содержание (2,8 должностного оклада с начислением районного коэффициента)
	
	
	

	Месячное денежное содержание, учитываемое для исчисления пенсии за выслугу лет
	
	
	


Руководитель органа           ____________________________

                                            
   (подпись, инициалы, фамилия)

Главный бухгалтер              ____________________________

                                              
   (подпись, инициалы, фамилия)

Дата выдачи ___________________

            
(число, месяц, год)

М.П.
Приложение 7
к административному регламенту
РАСПИСКА

в приёме документов 

Заявитель ______________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя, предоставившего документы)

	№
п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Количество листов

	
	
	подлинные
	копии

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата приёма документов ____________________________ 20___ г.

Регистрационный номер   __________________________________

Документы принял ______________________________________________________
                                                   (подпись, Ф.И.О. должностного лица, принявшего документы)

Расписку получил _______________________________________________________
                                                                  (подпись, Ф.И.О. заявителя)

Приложение 8
к административному регламенту
___________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

РЕШЕНИЕ

об установлении пенсии за выслугу лет в соответствии

с Законом Пермской области «О пенсии за выслугу лет лицам,

замещавшим муниципальные должности муниципальной службы

в муниципальных образованиях Пермской области»
____________________                                          




№ ___________

Установить с ______________ _______________________________________________________,

                                      


   (фамилия, имя, отчество)

замещавшему муниципальную должность _____________________________________________

__________________________________________________________________________________

(наименование должности)

в ________________________________________________________________________________,

(наименование органа местного самоуправления)

исходя из стажа муниципальной службы ____________ лет пенсию за выслугу лет, составляющую суммарно с учетом страховой пенсии ___________________________________,
(вид пенсии)
фиксированной выплаты к страховой пенсии и  повышений  фиксированной выплаты к страховой пенсии __________ процентов месячного денежного содержания.

    Месячное денежное содержание по указанной должности составляет _________ рублей, в том числе должностной оклад ____________ рублей.

Руководитель органа 


________________________

                                                    

 (подпись, инициалы, фамилия)
М.П.
Приложение 9
к административному регламенту
___________________________________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

РЕШЕНИЕ

об установлении пенсии за выслугу лет в соответствии

с Законом Пермского края «О пенсии за выслугу лет лицам,

замещавшим должности государственной гражданской

и муниципальной службы Пермской области, Коми-Пермяцкого

автономного округа, Пермского края»
____________________                                          




№ ___________

    Установить с ____________ _______________________________________________________,

                  

  (дата)               


(фамилия, имя, отчество)

замещавшему должность ____________________________________________________________

                              




   (наименование должности)

в ________________________________________________________________________________,

                  


(наименование государственного органа)

исходя из стажа государственной гражданской службы ________ лет пенсию за выслугу лет, составляющую суммарно с учетом страховой пенсии ___________________________________,

(вид пенсии)

фиксированной выплаты к страховой пенсии, повышений фиксированной выплаты к страховой пенсии _________ процентов месячного денежного содержания.

    Месячное денежное содержание по указанной должности, учитываемое для исчисления пенсии за выслугу лет, составляет ________________ рублей.

Руководитель органа              __________________________________

                                        

    (подпись, инициалы, фамилия)
М.П.
Приложение 10
к административному регламенту
___________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения администрации ЗАТО Звёздный, 
уполномоченного осуществлять расчёт размера пенсии за выслугу лет)

РЕШЕНИЕ

об определении размера пенсии за выслугу лет лицу,

замещавшему муниципальную должность муниципальной службы

в системе муниципальной службы ЗАТО Звёздный
___________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

____________________                                         




№ ___________

    В  соответствии  с  Законом  Пермской  области «О пенсии за выслугу лет лицам,   замещавшим   муниципальные   должности   муниципальной   службы  в муниципальных образованиях Пермской области»:

    1. Определить к страховой пенсии _________________________________________________,

                                                   




(вид пенсии)

с учетом фиксированной выплаты к страховой пенсии и повышений фиксированной выплаты  к  страховой  пенсии, в размере _________ рублей в месяц пенсию за выслугу  лет  в  размере  __________  рублей  в месяц исходя из общей суммы страховой  пенсии,  фиксированной  выплаты  к  страховой пенсии и повышений фиксированной  выплаты к страховой пенсии и пенсии за выслугу лет в размере ___________  рублей,  составляющей  _______  процентов  месячного денежного содержания, с __________________.

                   




(дата)

    2. Приостановить выплату пенсии за выслугу лет с ______________________

                                                            



(дата)

в связи с ________________________________________________________________.

                            


(указать основание)

    3. Возобновить выплату пенсии за выслугу лет с ________________________

                                                            



(дата)

в связи с ________________________________________________________________.

                              


(указать основание)

    4. Прекратить выплату пенсии за выслугу лет с _________________________

                                                            



(дата)

в связи с ________________________________________________________________.

                              


(указать основание)

Руководитель структурного подразделения 

администрации ЗАТО Звёздный, 

уполномоченного осуществлять расчёт 

размера пенсии за выслугу лет 



________________________

                                                    



(подпись, инициалы, фамилия)
М.П.

Приложение 11
к административному регламенту
___________________________________________________________________________

   (наименование структурного подразделения администрации ЗАТО Звёздный, 
уполномоченного осуществлять расчёт размера пенсии за выслугу лет)
РЕШЕНИЕ

об определении размера и выплате пенсии за выслугу лет

в соответствии с Законом Пермского края «О пенсии за выслугу

лет лицам, замещавшим должности государственной гражданской

и муниципальной службы Пермской области, Коми-Пермяцкого

автономного округа, Пермского края»
_________________                                         



№ _______________

____________________________________________________________________________

                         



(фамилия, имя, отчество)

    В соответствии с Законом Пермского края «О пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим  должности  государственной  гражданской  и муниципальной службы Пермской области, Коми-Пермяцкого автономного округа, Пермского края»:

    1. Определить к страховой пенсии _________________________________________________,

                                                  




(вид пенсии)

с учетом фиксированной выплаты к страховой пенсии и повышений фиксированной выплаты  к  страховой  пенсии,  в  размере _______ рублей в месяц пенсию за выслугу лет в размере ________ рублей в месяц, выплату которой осуществлять с __________.

    








(дата)

    2. Приостановить выплату пенсии за выслугу лет с ______________________

                                                             



(дата)

в связи с _________________________________________________________________

                                


(указать основание)

    3. Возобновить выплату пенсии за выслугу лет с ________________________

                                                           



(дата)

в связи с _________________________________________________________________

                               


(указать основание)

    4. Прекратить выплату пенсии за выслугу лет с _________________________

                                                           



(дата)

в связи с _________________________________________________________________

                               


(указать основание)

Руководитель структурного подразделения 

администрации ЗАТО Звёздный, 

уполномоченного осуществлять расчёт 

размера пенсии за выслугу лет 



________________________

                                                    



(подпись, инициалы, фамилия)
М.П.

Приложение 12
к административному регламенту
_____________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения администрации ЗАТО Звёздный,

уполномоченного осуществлять расчёт размера пенсии за выслугу лет)

УВЕДОМЛЕНИЕ

_________________                                                                                       ___________
Уважаемый (ая)____________________________________________________!

Сообщаем, что с ________________________________ Вам установлена  пенсия за выслугу лет  в размере ____________________________________ рублей.

Информируем Вас, что в соответствии с Положением о пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в системе муниципальной службы ЗАТО Звёздный, лицо, получающее пенсию за выслугу лет, в 5-дневный срок со дня поступления на государственную службу Российской Федерации или назначения на государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации, муниципальную должность, замещаемую на постоянной основе, должность муниципальной службы, должность в межгосударственных (межправительственных) органах, созданных с участием Российской Федерации, по которым в соответствии с международными договорами Российской Федерации осуществляются назначение и выплата пенсий за выслугу лет в порядке и на условиях, которые установлены для федеральных государственных (гражданских) служащих, обязано заявить об этом по установленной указанным Положением форме в структурное подразделение администрации ЗАТО Звёздный, уполномоченное осуществлять расчёт размера пенсии за выслугу лет. Лицо, получающее пенсию за выслугу лет, которому в соответствии с законодательством Российской Федерации назначены пенсия за выслугу лет, ежемесячная доплата к страховой пенсии, ежемесячное пожизненное содержание, дополнительное ежемесячное материальное обеспечение или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение либо в соответствии с законодательством субъекта Российской Федерации, муниципальным правовым актом установлены ежемесячная доплата к страховой пенсии, пенсия за выслугу лет, обязано в 5-дневный срок со дня назначения указанных выплат заявить об этом по установленной указанным Положением форме в структурное подразделение администрации ЗАТО Звёздный, уполномоченное осуществлять расчёт размера пенсии за выслугу лет.

Руководитель структурного подразделения

администрации ЗАТО Звёздный,

уполномоченного осуществлять расчёт 

размера пенсии 

за выслугу лет                      ______________________________________________
                                                                                                                       (подпись, фамилия, имя, отчество)

М.П.

Приложение 13
к административному регламенту
_____________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения администрации ЗАТО Звёздный,

уполномоченного осуществлять расчёт размера пенсии за выслугу лет)

от _______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)

_____________________________________________________________________________

(наименование должности заявителя по последнему месту муниципальной службы)   

Домашний адрес_________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Телефон _____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

В соответствии с Законом Пермской области «О пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в муниципальных образованиях Пермской области», Законом Пермского края «О пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности государственной гражданской и муниципальной службы Пермской области, Коми-Пермяцкого автономного округа, Пермского края» (нужное подчеркнуть), прошу приостановить (прекратить, возобновить) мне выплату пенсии за выслугу лет.

К заявлению прилагается:

_______________________________________________________________________
(копия решения (приказа распоряжения) о приёме на государственную службу Российской Федерации, увольнении с государственной службы Российской Федерации, назначении на государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации, муниципальную должность, замещаемую на постоянной основе, должность муниципальной службы, должность в межгосударственных (межправительственных) органах, созданных с участием Российской Федерации, по которым в соответствии с международными договорами Российской Федерации осуществляются назначение и выплата пенсий за выслугу лет в порядке и на условиях, которые установлены для федеральных государственных гражданских) служащих, освобождении от указанных должностей (заверенная кадровой службой соответствующего органа); документ, подтверждающий назначение в соответствии с законодательством Российской Федерации пенсии за выслугу лет, ежемесячной доплаты к страховой пенсии, ежемесячного пожизненного содержания, дополнительного ежемесячного материального обеспечения или установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения либо об установлении ежемесячной доплаты к страховой пенсии, пенсии за выслугу лет в соответствии с законодательством субъекта Российской Федерации, муниципальным правовым актом)

_____________________________                          _____________________________
                                      (дата)                                                                                                    (подпись)

Заявление зарегистрировано



             _____________________









                      (дата подачи заявления)

Должность работника, уполномоченного регистрировать заявления

_______________________________________________

                                       (подпись, инициалы, фамилия)
Уведомление об отказе в установлении и выплате пенсии за выслугу лет





Принятие решения о назначении и выплаты пенсии за выслугу лет 





Рассмотрение документов заявителя и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Направление межведомственного запроса





Приём и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Выплата пенсии за выслугу лет





Уведомление об установлении размера пенсии за выслугу лет





Принятие решения об определении размера пенсии за выслугу лет











