PAGE  
                                                                                                 2

[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ 

ШОКИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 КАРДЫМОВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  «____»  ________2016     № ____

	Об    утверждении    административного регламента по предоставлению муниципальной   услуги     «Назначение, выплата и перерасчёт пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности,   должности муниципальной службы   (муниципальные     должности муниципальной  службы в органах местного самоуправления муниципального образования Шокинского    сельского      поселения Кардымовского района  Смоленской области»
	


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и  муниципальных услуг» в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Назначение, выплата и перерасчёт пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности,   должности муниципальной службы   (муниципальные   должности муниципальной  службы) в органах местного самоуправления муниципального образования Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области», Уставом Шокинского  сельского поселения Кардымовского района Смоленской области, Администрация Шокинского  сельского поселения Кардымовского района Смоленской области
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение, выплата и перерасчёт пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности,   должности муниципальной службы   (муниципальные     должности муниципальной  службы)    в органах местного самоуправления муниципального образования Шокинского    сельского      поселения Кардымовского района  Смоленской области».      

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области.

3. Настоящее постановление  опубликовать в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления муниципального образования Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области «МУНИЦИПАЛЬНЫЕ ВЕСТИ».
4. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его официального опубликования.
5. Контроль  исполнения  настоящего постановления оставляю за собой.

	Глава муниципального образования Шокинского сельского поселения

Кардымовского района

Смоленской области
	В.В. Серафимов


	
	Утверждено 
постановлением Администрации  Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области от  __________  №  ____


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Назначение, выплата и перерасчёт пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности,   должности муниципальной службы   (муниципальные     должности муниципальной  службы)    в органах местного самоуправления муниципального образования Шокинского    сельского      поселения Кардымовского района  Смоленской области»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение, выплата и перерасчёт пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности,   должности муниципальной службы   (муниципальные     должности муниципальной  службы)    в органах местного самоуправления муниципального образования Шокинского    сельского      поселения Кардымовского района  Смоленской области» (далее – административный регламент) разработан  в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия Администрации  Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области (далее – Администрация) с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее – муниципальная услуга), – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом  Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области;

- заявитель – физическое лицо либо его уполномоченный представитель, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

- административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

- пенсия за выслугу лет  - ежемесячная денежная выплата, право на получение которой определяется в соответствии с условиями и нормами, установленными решением Совета депутатов  Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области (далее – Совета депутатов).

1.3. Описание заявителей.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются лица, проживающие на территории Смоленской области и замещавшие на постоянной (штатной) основе муниципальные должности, а также должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования Шокинского сельского поселения Кардымовского района  Смоленской области» (далее - органы местного самоуправления),  при наличии стажа, дающего право на назначение пенсии за выслугу лет.

  При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.4. Для получения муниципальной услуги граждане обращаются непосредственно в  Администрацию.

При предоставлении муниципальной услуги и в целях получения документов, необходимых для определения размера пенсии за выслугу лет, информации для проверки сведений, представляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений специалистами осуществляется взаимодействие с Управлением Пенсионного фонда  для получения сведений о назначении трудовой пенсии по старости (инвалидности) либо пенсии, назначенной в соответствии с Законом РФ «О занятости населения в Российской Федерации», и о размере ее базовой и страховой частей на дату возникновения права на пенсию за выслугу лет.

1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) перечисление лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления, начисленных денежных выплат в кредитные организации или почтовые отделения связи;

б) перерасчет размера пенсии за выслугу лет.

1.6. Пенсия за выслугу лет назначается лицам, замещавшим на 16 августа 1995 года и позднее на постоянной (штатной) основе  муниципальной службы (муниципальные должности  муниципальной службы) в органах местного самоуправления, и уволенных  по одному из следующих оснований:

1) соглашение сторон трудового договора  (контракта);

2) истечение срока действия контракта (срочного трудового договора);

3) расторжение трудового договора (контракта) по инициативе муниципального служащего (по собственному желанию);

4) отказ муниципального служащего от предложенной для замещения иной должности муниципальной службы либо от профессиональной переподготовки или повышения квалификации в связи с сокращением должностей муниципальной службы, а также при не предоставлении ему в этих случаях иной должности муниципальной службы;

5) отказ муниципального служащего от предложенной для замещения иной должности муниципальной службы в связи с изменением существенных условий трудового договора  (контракта);

6) отказ муниципального служащего от перевода на иную должность муниципальной службы  в органах  местного самоуправления  муниципального района по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением либо отсутствие такой должности в том же органе местного самоуправления муниципального района;

7) отказ муниципального служащего от перевода в другую местность вместе с органом местного самоуправления;

8) несоответствие муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы:

а) по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением;

б) вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

9) в связи с восстановлением на службе муниципального служащего, ранее замещавшего эту должность муниципальной службы, по решению суда;

10) в связи с избранием или назначением муниципального служащего на государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации либо избранием муниципального служащего на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления муниципального района;

11) в связи с наступлением чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению отношений, связанных с муниципальной  службой (военных действий, катастрофы, стихийного бедствия, крупной аварии, эпидемии и других чрезвычайных обстоятельств), если данное обстоятельство признано чрезвычайным решением Президента Российской Федерации или органа государственной власти;

12) признание муниципального служащего полностью нетрудоспособным в соответствии с медицинским заключением;

13) признание муниципального служащего недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

14) достижение муниципальным служащим предельного возраста пребывания на муниципальной службе  в соответствии с законодательством.

1.6. Для исполнения муниципальной услуги необходимы следующие формы документов:

- заявление  (приложение1);

- справка о размере среднемесячного заработка муниципального служащего (приложение 2);

· справка о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы  для назначения пенсии за выслугу лет (приложение 3);

· решение о назначении пенсии за выслугу лет (приложение 4);

· заявление  (приложение 5);

· решение о приостановлении (возобновлении, прекращении) выплаты пенсии за выслугу лет  (приложение 6);

· решение об изменении размера пенсии за выслугу лет отдельным категориям граждан  (приложение 7).
1.7. Муниципальная услуга для заявителей является бесплатной.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальную услугу предоставляет  Администрация.
Адрес (место нахождения) Администрации: 215865, Смоленская область, Кардымовский район, д. Шокино, ул. Центральная,  д.7. Контактный телефон/факс: (48167) 2-56-75.

Официальный сайт сети Интернет: http://shokin.kardymovo.ru;
Адрес электронной почты: adm_shokino@ mail.ru. 
График работы:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.30 до 17.00

Обеденный перерыв с 13.00 до14.00
Суббота, воскресенье - выходные дни

Праздничные дни, а также продолжительность рабочего времени в предпраздничные дни устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Информация о порядке предоставления  муниципальной услуги  представлена в виде блок- схемы (приложение 8).

2.2. Консультации (справки) в объеме, предусмотренном административным регламентом, предоставляются специалистом администрации  в течение всего срока предоставления муниципальной услуги  по следующим вопросам:

· перечня документов, необходимых для определения размера пенсии за выслугу лет, комплектности (достаточности) представленных документов;

· размера пенсии за выслугу лет;
· порядка перерасчета и индексации пенсии за выслугу лет;
· источника получения документов, необходимых  для определения размера пенсии за выслугу лет;
· времени приема и выдачи документов;
· сроков назначения и выплаты пенсии за выслугу лет;
· порядка выплаты пенсии за выслугу лет;
· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;
Консультации осуществляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

2.3. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

· назначение  пенсии за выслугу лет;

· возобновление выплаты пенсии за выслугу лет;

· отказ в назначении пенсии за выслугу лет;

· приостановление выплаты пенсии за выслугу лет;

· прекращение выплаты пенсии за выслугу лет.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:

· пенсии за выслугу лет и письменного уведомления о ее назначении (возобновлении);

· письменного уведомления об отказе в назначении пенсии за выслугу лет;

· письменного уведомления о приостановлении или прекращении выплаты пенсии за выслугу лет (в случае  смерти получателя уведомление не направляется).

2.4. К документам, предоставляемым заявителями, предъявляются следующие требования: 

· заявление о назначении пенсии за выслугу лет (приложение 1). Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

· заявление может быть оформлено как заявителем, так и специалистами;
· заявление о назначении пенсии за выслугу лет формируется в единственном экземпляре – подлиннике и подписывается заявителем;
· тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращений, с указанием их мест нахождения;
· фамилии, имена и отчества физических лиц, адрес их места жительства должны быть написаны полностью;
· документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
· документы не должны быть оформлены карандашом;
· документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
2.5. Общий срок назначения пенсии за  выслугу лет  не должен превышать 30 дней.
2.6. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Назначение, выплата и перерасчёт пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности,   должности муниципальной службы   (муниципальные     должности муниципальной  службы)    в органах местного самоуправления муниципального образования Шокинского    сельского      поселения Кардымовского района  Смоленской области»     осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

- Законом Смоленской области от 29.11.2007 № 121-з «О пенсии за выслугу лет, выплачиваемой лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной  службы (муниципальные должности муниципальной службы) в Смоленской области»;

- Законом Смоленской области от 29.11.2007 № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области»;

- Уставом  Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области; 
- Постановлением Администрации Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области от 19.10.2012 № 42 «О Комиссии по назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в Администрации Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области;

- Решением Совета депутатов  Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области от 26.02.2008 № 6 «Об утверждении Положения о порядке выплаты пенсий за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в муниципальном образовании Шокинского сельском поселении Кардымовского района Смоленской области» (далее -  Положение);
- Распоряжением Администрации Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области от 15.04.16 № 22-р «Об индексации пенсий за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы муниципального образования Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области.
3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· Прием документов на назначение пенсии за выслугу лет с прилагаемыми документами, их первичная оценка и регистрация заявления; 

· оформление справки о размере его среднемесячного заработка по форме 2;

· оформление справки о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет по форме 3;

· проверка представленных документов;

· расчет размера пенсии за выслугу лет;

· подготовка проекта постановления о назначении пенсии за выслугу лет в соответствии с решением Комиссии;

· формирование личного дела  заявителя;

· уведомление заявителя о принятом решении по назначению пенсии за выслугу лет и ее размере, либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет;

· организация назначения и выплаты пенсии за выслугу лет;

· организация перерасчета и индексации пенсии за выслугу лет;

· организация приостановления и прекращения  выплаты пенсии за выслугу лет.

3.2. Прием документов на назначение пенсии за выслугу лет, их первичная оценка и регистрация заявления


Основанием для  начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в  Администрацию с заявлением о назначении пенсии за выслугу лет. При получении заявления работник Администрации:
· проверяет правильность оформления заявления и соответствие изложенных в нем сведений документу, удостоверяющему личность и иным представленным документам;

· регистрирует заявление в соответствующем Журнале;

· организует оформление справки о размере среднемесячного заработка;
· оформление справки о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет в соответствии с трудовой книжкой.
В стаж  муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет муниципальных служащих включаются периоды службы (работы), предусмотренные  законодательством Смоленской области.

На основании представленных документов работником Администрации оформляется представление  о назначении пенсии за выслугу лет по форме 4 и направляется в Комиссию.

К представлению о назначении пенсии за выслугу лет прилагаются следующие документы:

· заявление о назначении пенсии за выслугу лет на имя Главы муниципального образования Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области;

· справка о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж  муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет;
· другие документы, подтверждающие периоды, включаемые в стаж муниципальной службы, для назначения пенсии за выслугу лет 
· документ, удостоверяющий личность заявителя (копия страниц, удостоверяющих личность и место регистрации).

· справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена; 

· трудовая книжка и ее копия; 

· военный билет и его копия (для уволенных в запас);
- копия лицевой стороны сберегательной книжки;
- копия документа (распоряжения, приказа) об увольнении из органа местного самоуправления (муниципального органа);
- справка о размере среднемесячного заработка;
- справка о размере страховой части трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности и сроке ее назначения из органа, назначающего и выплачивающего трудовую пенсию по старости (инвалидности).

Работник Администрации осуществляет проверку документов и на их основе  осуществляет расчет размера пенсии за выслугу лет и представляет его на утверждение Комиссии.

    В том случае, когда к заявлению о назначении пенсии за выслугу лет приложены не все необходимые документы, работник Администрации  направляет  заявителю разъяснение о том, какие документы необходимо представить дополнительно.

Если такие документы будут представлены в Администрацию не позднее чем через три месяца со дня регистрации работником Администрации   заявления о назначении пенсии либо получения его по почте, то днем обращения муниципального  служащего за пенсией за выслугу лет считается день регистрации этого заявления или дата, указанная на почтовом штемпеле организации почтовой связи по месту отправления заявления.

3.3. Порядок назначения и выплаты пенсии за выслугу лет

Комиссия принимает решение о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении на основании совокупности представленных документов, о чем письменно извещает заявителя  (приложение 4).

Пенсия за выслугу лет назначается комиссией с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором заявитель обратился за ней.

Днем обращения за назначением пенсии за выслугу лет считается день регистрации заявления.

Пенсия за выслугу лет, установленная к трудовой пенсии по старости, назначается пожизненно. Пенсия за выслугу лет, установленная к пенсии по инвалидности, назначается на срок, на который определена инвалидность.

Решение комиссии о назначении пенсии за выслугу лет вместе с заявлением заявителя и всеми необходимыми для ее назначения документами направляются в Администрацию для хранения и осуществления на их основе выплат.

Выплата пенсии за выслугу лет, а также расходы по ее доставке и пересылке осуществляются Администрацией за счет средств, предусматриваемых в местном бюджете на финансирование социальной политики.
3.4  Порядок расчета, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет
Комиссия производит перерасчет размера пенсии за выслугу лет в соответствии с нормативным правовым актом Администрации о проведении индексации.
Перерасчет размера пенсии за выслугу лет  определяется в соответствии с нормами, установленные Положением.
Администрация производит перерасчет размера пенсии за выслугу лет  при изменении размера страховой части трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности на основании дополнительно представленных документов пенсионером или информации, полученной из органа, назначающего и выплачивающего трудовую пенсию. Если при перерасчете размера пенсии за выслугу лет  на основании сведений об изменении размера трудовой пенсии, поступивших из органов, выплачивающих данную пенсию, будет установлена переплата, бухгалтерия производит очередную выплату пенсии за выслугу лет  за вычетом образовавшейся переплаты.

Администрация не реже одного раза в полугодие запрашивает сведения в органах, производящих назначение и выплату трудовых пенсий, о размере  страховой части трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности по каждому получателю пенсии за выслугу лет. 

Выплата пенсии за выслугу лет  в новом размере Администрацией со дня, установленного в нормативном правовом акте, или со дня изменения размера страховой части трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности.

Администрация письменно уведомляет получателей о размере пенсии за выслугу лет  в результате произведенного перерасчета.

3.5. Приостановление, возобновление, прекращение и восстановление выплаты пенсии за выслугу лет.

Администрация осуществляет ввод информации о приостановке или прекращении выплаты пенсии за выслугу лет  в случаях, предусмотренных Положением.
4. Формы контроля  предоставления муниципальной услуги

4.1. Контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений специалистами Администрации  по исполнению настоящего Регламента осуществляется  Главой муниципального образования Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области.

4.2. Должностные лица несут ответственность:

-  за выполнение административных процедур в соответствии с Регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных Регламентом.

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1 Действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих,  а также принимаемые ими решения при исполнении данной муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.1.1 Досудебное (внесудебное) обжалование:

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ на обращение заявителя. Основания для отказа в рассмотрении жалобы заявителя отсутствуют.

5.1.2 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменное обращение (жалоба) заявителя, поступившее на имя Главы муниципального образования Шокинского сельского поселения Кардымовского района Смоленской области.

5.1.3 Срок рассмотрения жалобы не может превышать 15-ти календарных дней.

По результатам рассмотрения направляется письменный ответ заявителю.

5.1.4 Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все постановленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные обращения (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

5.2 Судебное обжалование:

В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, он вправе обжаловать действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке, установленным действующим законодательством.
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	Главе муниципального образования 

_______________________________

(наименование муниципального образования
_____________________________________                                                                                                                         Смоленской области)
от _____________________________________,                                                                                                                           (фамилия, имя, отчество заявителя)
замещающего (замещавшего)

муниципальную должность 

(муниципальную должность

муниципальной службы,

должность муниципальной службы

в Смоленской области)

в _______________________________________                                                                                                                     (наименование структурного подразделения органа
_________________________________________,                                                                                                            местного самоуправления (муниципального органа)
проживающего по адресу: __________________

____________________________________

____________________________________,

телефон _________________________________


Заявление.

В соответствии с областным законом от 29 ноября 2007 года № 121-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области», прошу назначить мне пенсию (возобновить, прекратить) мне выплату пенсии, произвести перерасчет пенсии) за выслугу лет.

При замещении муниципальной должности в Смоленской области, в ином субъекте Российской Федерации, должности муниципальной службы в Смоленской области, в ином субъекте Российской Федерации государственной должности Российской Федерации, должности федеральной государственной гражданской службы, государственной должности Смоленской области, иного субъекта Российской Федерации, должности государственной гражданской службы Смоленской области, иного субъекта Российской Федерации, должности иного вида государственной службы Российской Федерации обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в _______________________________________________________

                                         (наименование органа местного самоуправления (муниципального органа)

__________________________________________________________________ 

 муниципального образования Смоленской области)
Пенсию за выслугу лет прошу перечислять на мой расчетный счет                          №_____________________________________в____________________________________________________________________________________________.
(наименование отделения, филиала банка)

К заявлению прилагаются:

1) копия приказа об увольнении из органа местного самоуправления муниципального образования Смоленской области, муниципального органа муниципального образования Смоленской области;

2) справка о пенсии с указанием ее размера, выданная органом, осуществляющем пенсионное обеспечение;

3) справка о размере среднемесячного заработка за период работы в должности ____________ с __________ по ___________;

4) копия трудовой книжки;

5) копия военного билета;

6) другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы.

_______________ года          ________________________          И.О. Фамилия 

   (дата)                                                                             (подпись заявителя) 
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СПРАВКА
о размере среднемесячного заработка для исчисления

пенсии за выслугу лет

Дана ___________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность)

	Год,  
месяцы 
(период 
12   
месяцев)
	Кол-во   
фактически 
отработан-ных
дней
	Фактически начислено по расчетно-платежным ведомостям (рублей)

	
	
	Должнос-
тной 
оклад
	Оклад за
классный
чин
	Надбавки к должностному окладу
	Ежемесяч-
ное   
денежное 
поощрение
в размере
до 3 долж-  
ностных  
окладов
	Итого 
денежное
содержа-
ние
	Начислено
за период
отпуска 
<*>
	Всего

	
	
	
	
	Надбавка
за   
выслугу 
лет
	Надбавка за
особые   
условия  
гражданской
службы
	Надбавка за
работу со 
сведениями,
составляю- 
щими    
гостайну
	Надбавка
за   
почетное
звание 
РФ
	Надбавка
за   
ученую 
степень
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1.      
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.      
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.      
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	...     
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	...     
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11.     
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12.     
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего   
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


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

<*> Начисленная сумма за период отпуска заполняется в справке с разбивкой на текущий и последующий периоды.

1. Коэффициенты повышения в расчетном периоде должностного оклада (иных выплат):

в соответствии с _______________________________________________________________

                                               (указать нормативный правовой акт)

повышены _________________________ в _____ раза с _________ 200_ года.

                       (наименование выплаты)

2. Расчет повышения ____________________ за период с ______ по ________ 200_ года:

                                    (наименование выплаты)

сумма

повышения _____________________________________________________________ (рублей)

                         должностной оклад с надбавками либо иная выплата x коэффициент

                                                  повышения x количество месяцев

3. Среднемесячный заработок: ___________________________________________ (рублей)

                                                           (сумма по графе 13 + сумма повышения)/12 месяцев

или ___________________________________________________________________ (рублей)

                       (сумма по графе 13 + сумма повышения)/кол. отработанных дней

                                                     в расчетном периоде x 21 день

Подписи руководителя и главного бухгалтера

М.П.                                                                        Дата
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СПРАВКА
о стаже муниципальной службы
(фамилия, имя, отчество муниципального служащего)
    В  соответствии  с законом  Республики Карелия   «О  порядке исчисления стажа государственной службы» в  стаж  муниципальной службы _________________________  включены  следующие периоды деятельности:

              (фамилия, имя, отчество)
	Период   
деятельности
	Наименование должности,  
организации
	Продолжительность
стажа гражданской
службы
	Основание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	   Итого:        
	  
	


 Руководитель аппарата           _____________                      _________________

                                                         (подпись)                                               (расшифровка подписи)
                     (дата)                                    М.П

	
	Приложение № 4
административному регламенту


Р Е Ш Е Н И Е

о назначении пенсии за выслугу лет
от ____________________20___ года                                                            № ________

             В соответствии с законом Смоленской области от 29.11.2007 № 121-з «О пенсии за выслугу лет, выплачиваемой лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной  службы (муниципальные должности муниципальной службы) в Смоленской области и решением Совета депутатов  Шокинском сельском поселении Кардымовского района Смоленской области от 26.02.2008г.  № 6 «Об утверждении Положения о порядке выплаты пенсий за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в муниципальном образовании Шокинском сельском поселении Кардымовского района Смоленской области
назначить_______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

замещавшему должность муниципальной  службы ________________________________________________________________________
(наименование должности)

пенсию за выслугу  лет.                                                           
Стаж муниципальной  службы (работы) составляет _________лет.

Среднемесячный заработок, учитываемый для назначения пенсии за выслугу лет, составляет ___________________________ рублей _______________копеек.

Общая сумма пенсии за выслугу лет, базовой и страховой трудовой пенсии по старости (инвалидности) определена в размере ___________________рублей

___________копеек, что составляет ___________% среднемесячного заработка, учитываемого для назначения пенсии за выслугу лет.

Размер базовой и страховой частей трудовой пенсии по  ________________________________________________________________________
(вид пенсии)

на ______________________________________________________________________
(дата установлении пенсии)   (сумма двух частей пенсии)

Назначить пенсию за выслугу лет в сумме __________________рублей __________копеек.

с______________________________по______________________________________

(для пенсии по инвалидности)

Председатель Комиссии  __________________                    _______________________

                                                         (подпись)                             (инициалы, фамилия)

Члены Комиссии: 
	_________________________________________

_________________________________________
_________________________________________

	________________________________

________________________________

_________________________________

_________________________________




	
	Приложение № 5

административному регламенту

В комиссию  по назначению и выплате пенсии за выслугу лет Администрации Шокинского сельского поселения

от _________________________________

(фамилия, имя, отчество

Адрес_____________________________

____________________________________

Телефон____________________________




З А Я В Л Е Н И Е 

Прошу приостановить (прекратить, возобновить) мне выплату пенсии за выслугу лет на основании_______________________________________________________

(решение органа муниципального района о возобновлении муниципальной службы или,, прекращении муниципальной службы, о назначении пенсии за выслугу лет или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо установления ежемесячной доплаты к пенсии или назначения пенсии за выслугу лет в соответствии с  законодательством ).

К заявлению прилагаются:

(все документы о поступлении на муниципальную службу, прекращении муниципальной службы, назначении пенсии за выслугу лет или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо установления ежемесячной доплаты к пенсии или пенсии за выслугу лет в соответствии с законодательством)

«_____»____________________20__ г.                      __________________________

(подпись)

	
	Приложение № 6

административному регламенту




Р Е Ш Е Н И Е 

о приостановлении (возобновлении, прекращении)

выплаты пенсии за выслугу лет 

     В соответствии с личным заявлением  и решением __________________________

                                                                                                    (основание для

________________________________________________________________________
     приостановления, возобновления и прекращения пенсии за выслугу лет) 

приостановить (возобновить, прекратить) с ___________________________________

                                                         


  (число, месяц, год)

выплату пенсии за выслугу лет_____________________________________________

                                    



(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________________
Председатель Комиссии                     ___________           ______________________

                                                                 (подпись)                (инициалы, фамилия)

Дата _____________________

О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено (дата, № извещения)

	
	Приложение № 7

административному регламенту




Р Е Ш Е Н И Е 

об изменении размера пенсии за выслугу лет

отдельным категориям граждан 

     В соответствии с___________________________________________________

                                      (нормативно-правовой акт об увеличении должностных окладов)

________________________________________________________________________
определить с ____________________________ размер пенсии за выслугу лет ________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

в сумме _______________ руб. ______________ коп.

Председатель Комиссии      ______________                  ____________________

                                                        (подпись)                           (инициалы, фамилия)

Дата _____________________

О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено (дата, № извещения)

	
	Приложение 8

к административному регламенту


Блок – схема

	Оформление документов для назначения пенсии за выслугу лет
	
	
	
	

	

	
	
	
	

	Прием и регистрация документов для назначения пенсии за выслугу лет
	
	
	
	

	

	
	
	
	

	Экспертиза документов для назначения пенсии за выслугу лет, формирование пенсионного дела заявителя
	
	
	
	

	

	
	
	
	

	Принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет
	
	Уведомление о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет



	

	
	
	
	

	Уведомление о назначении пенсии за выслугу лет

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	Подготовка проекта распоряжения администрации о назначении пенсии за выслугу лет
	
	
	
	

	

	
	
	
	

	Определение размера пенсии за выслугу лет

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	Письменное уведомление заявителя о размере назначенной пенсии за выслугу лет
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Организация выплаты пенсии за выслугу лет
	
	Прекращение выплаты пенсии за выслугу лет


	
	Восстановление выплаты пенсии за выслугу лет



	
	
	
	
	

	Организация  перерасчета размера и индексации
	
	Приостановление выплаты пенсии за выслугу лет
	
	Возобновление выплаты пенсии за выслугу лет



































































































































