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Администрация Грушевского сельского поселения

                                                          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02.04.2012                                                                                                                №  95
   ст. Грушевская

   Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги   « Прием

заявлений и назначение государственной  пенсии 
за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные 
должности и должности муниципальной службы  в 
Грушевском сельском поселении»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации  Грушевского сельского поселения от 01.02.2012 года № 34 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов предоставления муниципальных услуг», а так же  в целях обеспечения качества исполнения муниципальных услуг Администрацией Грушевского сельского поселения,- 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить  Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и назначение государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в  Грушевском сельском поселении»   согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном Интернет-сайте Администрации Грушевского сельского поселения   и  опубликованию в  средстве массовой информации Грушевского сельского поселения  «Ведомости Грушевского сельского поселения». 

3.  Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации  Грушевского сельского поселения  Конюшинского А.Д.
И.о. Главы Грушевского
сельского поселения                                                           А.Д. Конюшинский
Проект вносит:

ведущий специалист Соловьева О.Д.
Приложение

к постановлению  Администрации 

Грушевского сельского поселения
от  02.04. 2012г.  №  95
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги    «Прием  заявлений и назначение государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы

 в Грушевском сельском поселении»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования.
Административный регламент  предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений и назначение государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Грушевском сельском поселении» (далее - Административный регламент)  разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги,  определения  сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по приему заявлений и организации предоставления гражданам   государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Грушевском сельском поселении  (далее – государственная пенсия).

1.2. Получатели муниципальной услуги
1.2.1.Получателями муниципальной услуги являются граждане, замещавшие на 15 января 1998 года и (или) позднее:

- не менее 3 лет на профессиональной постоянной основе муниципальные должности категории «А» и  получавшие денежное содержание за счет средств бюджета Грушевского сельского поселения, освобожденные от должностей в связи с прекращением их полномочий (в том числе досрочно), за исключением случаев прекращения полномочий, связанных с совершением ими виновных действий;

- муниципальные должности муниципальной службы Грушевского сельского поселения и (или) должности муниципальной службы Грушевского сельского поселения (далее -  должности муниципальной службы), имеющие стаж муниципальной службы, дающий право на государственную пенсию за выслугу лет, не менее 15 лет и уволившиеся с муниципальной службы, за исключением случаев расторжения или прекращения трудового договора по основаниям, предусмотренным пунктами 2-4 части 1 статьи 19 Федерального закона от 2 марта2007года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 71, пунктами 5-7 и 9-11 части первой статьи 81, пунктами 4, 8 и 11 части первой статьи 83, статьей 84 Трудового кодекса Российской Федерации (пунктом 7 части первой статьи 29, пунктами 3, 4, 7 и 8 статьи 33, статьей 37 Кодекса законов о труде Российской Федерации).
1.3. Требования к порядку информирования о  предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  в Администрации Грушевского сельского поселения Аксайского района  (далее –Администрация), с использованием телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на Интернет-ресурсах,  в средствах массовой информации, размещения информации на стендах.    

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Сведения о местонахождении Администрации, графике работы, справочных телефонах указаны в приложении № 1, а также на официальном сайте Администрации  Грушевского сельского поселения в сети «Интернет» (www.grushevskaya.aksayland.ru). 
Прием граждан специалистом  Администрации  ведется без предварительной записи в порядке очереди и предварительной записи с назначением даты и времени приема гражданина (по желанию граждан).
При осуществлении консультирования по телефону специалист  Администрации в соответствии с поступившим запросом предоставляют информацию:

- о порядке предоставления муниципальной услуги, 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления граждан, и исходящих номерах ответов по этим заявлениям,

- о принятом по конкретному заявлению решении.

Иные вопросы по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются только на основании личного обращения гражданина.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующему их вопросу. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности дать ответ на вопрос гражданина, специалист обязан переадресовать звонок уполномоченному специалисту. Должно производиться не более одной переадресации звонка к специалисту, который может ответить на вопрос гражданина. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование государственной услуги.
 Муниципальная услуга   «Прием заявлений и назначение государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в  Грушевском сельском поселении».
2.2. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу.
Полномочия по предоставлению муниципальной услуги населению Грушевского сельского поселения осуществляются Администрацией Грушевского сельского поселения  Аксайского района.
При предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации, технологического обеспечения для проверки сведений, предоставляемых заявителям, следующие органы и учреждения, в соответствии с полномочиями, возложенными на них: 

- комиссия по исчислению стажа муниципальной службы при Администрации Грушевского сельского поселения; 

-Администрация  Грушевского сельского поселения  Аксайского района; 

- государственное учреждение - Управление Пенсионного фонда Российской Федерации  в Аксайском районе Ростовской области; 

- кредитные организации; 

-архивные учреждения; 

-иные организации и учреждения. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

определение размера государственной пенсии, перечисление Администрацией Грушевского сельского поселения  денежных средств на лицевой счет получателя в кредитной организации или через почтовые отделения;
мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Пенсия за выслугу лет назначается со дня подачи и регистрации в Администрации Грушевского сельского поселения заявления заинтересованного лица о назначении  пенсии за выслугу лет и необходимых документов,  но не ранее чем со дня возникновения права на  пенсию за выслугу лет. 
2.4.2. Пенсия за выслугу лет назначается к трудовой пенсии по старости (части трудовой пенсии по старости) пожизненно, к трудовой пенсии по инвалидности (части трудовой пенсии по инвалидности) - на срок назначения указанной пенсии. 

Прием документов для предоставления государственной услуги осуществляется в день обращения.
2.4.3. При предоставлении гражданином  полного перечня документов, указанных в п. 2.6 настоящего регламента, Администрация Грушевского сельского поселения в течение 30 дней осуществляет их проверку (при этом он вправе делать необходимые запросы), определяет размер государственной пенсии за выслугу лет и готовит проект правового акта Администрации Грушевского сельского поселения о назначении государственной пенсии за выслугу лет.

2.4.4. На основании правового акта Администрации Грушевского сельского поселения о назначении государственной пенсии за выслугу лет Администрация  в течение 10 дней со дня его издания направляет заинтересованному лицу соответствующее сообщение.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»(источник публикации «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
Федеральным законом от 15 декабря 2001 г. № 166-ФЗ «О  государственном  пенсионном обеспечении в Российской Федерации»(источник публикации «Российская газета», № 247, 20.12.2001);

Федеральным законом от 17 декабря 2001 г. № 173-ФЗ «О трудовых  пенсиях  в Российской Федерации»(источник публикации «Российская газета», № 247, 20.12.2001); 

Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»(источник публикации «Российская газета», № 47, 07.03.2007);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»(источник публикации «Российская газета», № 95, 05.05.2006);

Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»(источник публикации «Наше время», № 350-356, 17.10.2007);

Областным законом от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной в Ростовской области»(источник публикации «Наше время», № 350-356, 17.10.2007);
Решением Собрания депутатов Грушевского сельского поселения  от  24.09. 2010 года № 90 « О государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим  муниципальные должности и должности муниципальной  службы в  Грушевском сельском поселении» 23.06.2010г. № 36  «Об утверждении Положения о государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в  Грушевском сельском поселении»(источник публикации средство массовой информации Грушевского сельского поселения «Ведомости Грушевского сельского поселения, № 5, 24.09.2010);
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения муниципальной услуги граждане предоставляют в Администрацию следующие документы:

1) письменное заявление заинтересованного лица (приложение №2 к настоящему Административному регламенту); 

2) копию паспорта заинтересованного лица(с предъявлением оригинала) ; 
          3) в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта (при наличии) является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В  случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства  Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом,  удостоверяющим право гражданина на получение  государственных и муниципальных услуг; 

4) ходатайство заинтересованного лица (в случае необходимости) о включении в стаж муниципальной службы иных периодов службы (работы) в части, не достающей до 15 лет, но в совокупности не превышающих одного года(приложение № 3 к настоящему Административному регламенту); 

5) заверенные копии трудовой книжки или иных документов, подтверждающих периоды замещения на постоянной основе муниципальной должности или периоды службы (работы), включаемые в стаж муниципальной службы, дающий право на государственную пенсию за выслугу лет;

6) справка органа, назначившего пенсию (часть трудовой пенсии по старости), к которой может быть назначена государственная пенсия за выслугу лет, о размере назначенной пенсии (части трудовой пенсии по старости) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена;

7) справки органа местного самоуправления, в котором заинтересованное лицо замещало муниципальную должность или должность муниципальной службы, о размере среднемесячного денежного содержания (Приложение 6,7), о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы, дающий право на государственную пенсию за выслугу лет (приложение 5).

2.6.2. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

2.6.3. В рамках межведомственного взаимодействия по запросам Администрации могут быть получены следующие документы: 

- справка органа, назначившего пенсию (часть трудовой пенсии по старости), к которой может быть назначена государственная пенсия за выслугу лет, о размере назначенной пенсии (части трудовой пенсии по старости) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена.

2.6.4. Граждане для получения необходимых документов обращаются в следующие организации: 

· Администрация Грушевского сельского поселения;

· учреждения Пенсионного фонда. 
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Основаниями для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги являются: 

· несоответствие условиям назначения государственной пенсии, определенным пунктом 1.2.1 Административного регламента;

· представление неполных сведений;

· представление заведомо недостоверных сведений и документов

· прекращение выплаты трудовой пенсии по старости (части трудовой пенсии по старости) в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», пенсии по инвалидности.
2.7.2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено со дня:

· замещения получателем муниципальной услуги на профессиональной постоянной основе государственной должности Российской Федерации, государственной должности Ростовской области, государственной должности иного субъекта Российской Федерации, должности государственной гражданской службы (государственной службы иного вида), муниципальной должности в Российской Федерации, должности муниципальной службы в Российской Федерации;

· назначения получателю муниципальной услуги в соответствии с федеральным, областным законодательством, законодательством других субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами иной пенсии за выслугу лет, или ежемесячного пожизненного содержания, или установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, или иного дополнительного пенсионного обеспечения.
2.7.3. Выплата муниципальной  пенсии прекращается с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступила смерть получателя,  либо вступило в силу решение суда об объявлении его умершим или решение суда о признании его безвестно отсутствующим.

2.8. Размер платы, взымаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.9.Максимальной 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 запроса о предоставлении муниципальной  услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.10. Срок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.       
Регистрация запроса заявителей о предоставлении муниципальной услуги
должна осуществляться в день подачи заявления.  Максимальное время регистрации 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.
2.11.1. Все помещения должны отвечать санитарным нормам и правилам, требованиям безопасности, в том числе противопожарным требованиям, должны быть оснащены телефонной связью. Они должны быть защищены от воздействия различных факторов, отрицательно влияющих на здоровье персонала, получателей социальных услуг и на качество предоставляемых муниципальных услуг.

2.11.2. Прием  получателей муниципальной услуги работником Администрации ведется в порядке живой очереди.  Место для приема получателей муниципальной услуги должно быть снабжено стулом, столом (стойкой) для письма и раскладки документов.

2.11.4. Специалист Администрации, осуществляющий прием и информирование граждан, обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) и (или) настольной  табличкой.

2.11.5.На информационных стендах в помещении Администрации размещается следующая информация:

график (режим работы), номера телефонов для справок (консультаций), адреса электронной почты; 

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги; 

перечень документов, необходимых для получения государственной услуги; 

процедура предоставления государственной услуги; 

порядок обжалования решения, действия или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении государственной услуги; 

основания для отказа в предоставлении государственной услуги. 
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

размещение информации о муниципальной услуге  на официальном  Интернет-сайте Администрации  Грушевского сельского поселения, на информационных стендах в здании  Администрации;

размещение образцов заявлений и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

возможность направления запроса и получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

предоставление услуги в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

соблюдение сроков предоставления услуги;

количество обоснованных жалоб.

2.13. Особенности предоставления муниципальной  услуги в электронном виде.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:

ознакомления заявителя с порядком предоставления муниципальной услуги через портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области (в том числе с формами и образцами документов);

консультирование заявителя;

получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса (заявления).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заинтересованного лица на имя Главы Грушевского сельского поселения, составленного по типовой форме заявления, являющейся приложением 1 к настоящему Регламенту. К заявлению прилагается копия паспорта заинтересованного лица и документы, указанные в пункте 2.6.1. настоящего Регламента.

3.2.Не подлежат приему для оказания муниципальной услуги документы, имеющие подчистки, приписки, исправления, зачеркнутые слова (цифры), а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.
3.3.Специалист Администрации, осуществляющий функцию по предоставлению муниципальной услуги:

· регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан, претендующих на государственную пенсию за выслугу лет (приложение 4 к настоящему Регламенту);

· проверяет правильность оформления заявления об установлении государственной пенсии и соответствие изложенных в нем сведений документу, удостоверяющему личность, и иным представленным документа; 

· устанавливает право гражданина (заявителя) на государственную пенсию при необходимости направляет заявление и представленные документы на рассмотрение  комиссии по исчислению стажа муниципальной службы; 
· определяет размер пенсии;

· осуществляет подготовку проекта постановления Администрации Грушевского сельского поселения  о назначении пенсии за выслугу;

· формирует личное дело гражданина, которому присваивается индивидуальный идентификационный номер;
· уведомляет  заявителя о предоставлении ему муниципальной услуги или об отказе в предоставлении ему муниципальной услуги с указанием основания отказа.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению государственных пенсий осуществляется должностными лицами  Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается  должностными регламентами.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками Администрации положений настоящего Административного регламента, федеральных и областных нормативных правовых актов, методических рекомендаций, содержащих порядок формирования и ведения базы данных получателей государственных пенсий, личных дел получателей государственных пенсий.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем Администрации.

4.6. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа либо должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия работников Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящий орган.

5.2. В соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации  получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие Администрации  Грушевского сельского поселения  Аксайского района;

5.3. При обращении получателя муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения. 

5.4. В случае если по обращению требуется провести расследования, проверки или обследования, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа, участвующего в оказании муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения жалобы получатель муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется получателю муниципальной услуги.

5.6. При получении письменного обращения, в котором не указаны фамилия гражданина, направившего обращение,  и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.7.В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.9. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 30 дней с момента ее получения.

5.10. Непосредственное исполнение обращений граждан осуществляется работниками Администрации. В необходимых случаях для рассмотрения обращений создаются комиссии в составе ответственных работников Администрации. В проверках по рассмотрению жалоб могут принимать участие сами заявители.

5.11. Продолжительность рассмотрения жалоб получателей муниципальной услуги не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы. Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

5.12. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в оказании государственной услуги, в судебном порядке.

Заместитель Главы Администрации                                        А.Д. Конюшинский
                                                                              Приложение №1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений и назначение государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Грушевском сельском поселении»
СВЕДЕНИЯ ОБ УЧРЕЖДЕНИЯХ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРОЦЕДУРЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

	№ п/п
	НАИМЕНОВАНИЕ
	АДРЕС
	ТЕЛЕФОН
	ЭЛЕКТРОННЫЙ АДРЕС


	1.
	Администрация  Грушевского сельского поселения Аксайского  района Ростовской области
	346714, Ростовская область, Аксайский район, ст. Грушевская, ул. Советская, 265 а
	8(863) 3-56-47
	Sp02024@donpac.ru




Часы приема: 

Вторник
с 8.00 до 17.00

Четверг
с 8.00 до 17.00

Время предоставления перерыва для отдыха и питания работников устанавливается с 12-00 до 13-40.

Приложение № 2
к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги 

«Прием заявлений и назначение государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Грушевском сельском поселении»
Главе Грушевского сельского поселения                             

______________________________________

от_____________________________________
                                                                                               (фамилия, имя, отчество)

_____________________________________

                                                                                                      (адрес места постоянного проживания)             

тел. _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

        В соответствии с Положением «О государственной пенсии  за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Грушевском сельском поселении» прошу назначить мне государственную пенсию за выслугу лет.

         Сообщаю, что на «_____»  _____________________________________года

(указывается день прекращения полномочий по муниципальной должности, увольнения с муниципальной службы либо день достижения возраста, дающего в соответствии с Федеральным законом "О трудовых пенсиях в Российской Федерации" право на трудовую пенсию по старости).

 я замещал должность __________________________________________________

____________________________________________________________________

(указать муниципальную должность или должность муниципальной службы)

Государственную пенсию получаю в  ________________________________________
__________________________________________________________________________

(указать наименование органа,осуществляющего выплату пенсии)

При замещении на профессиональной постоянной основе муниципальной должности, должности муниципальной службы, государственной  должности Российской Федерации, государственной должности  Ростовской области, государственной должности иного субъекта РФ, должности государственной гражданской службы( государственной службы иного вида), при назначении мне в соответствии с федеральным, областным законодательством, законодательством других субъектов РФ, муниципальными правовыми актами иной пенсии за выслугу лет или ежемесячного пожизненного содержания или установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения или иного дополнительного пенсионного обеспечения, при приостановлении или прекращении выплаты трудовой пенсии ( части трудовой пенсии), при изменении размера или вида получаемой пенсии в соответствии с ФЗ «О трудовых пенсиях в РФ» обязуюсь сообщить об этом в письменной форме в Администрацию Грушевского сельского поселения  Аксайского района в трехдневный срок со дня наступления указанных обстоятельств. 

  «____»_____________ года __________________     ___________________________

                                                                                     (подпись)

       (фамилия и инициалы  )


Приложение № 3

к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений и назначение государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Грушевском сельском поселении»
Главе Грушевского сельского поселения                                 

 ______________________________________

от ___________________________________

                                                                                                     (фамилия, имя, отчество)

______________________________________

(адрес места постоянного проживания)            

тел. _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
      Прошу включить в мой стаж муниципальной службы, дающий право на

государственную пенсию за выслугу лет, периоды службы (работы)  

с «___» __________________ ______ года по «____» __________________ ______ года 

в  ____________________________________________________________  в должности

(наименование организации)                                                                                                                  

 _______________________________________________________________________________________________ (наименование должности)

За  период службы (работы) в указанной должности мной были   приобретены

 опыт и знания ___________________________________________, необходимые

(указываются конкретные опыт и знания)

для исполнения должностных обязанностей ______________________________.

(наименование должности)

Приложение: 

документы, подтверждающие приобретение соответствующих опыта и знаний и использование их при исполнении должностных обязанностей, - ___ л. (например, могут быть приложены заверенная копия должностной инструкции с места работы (службы) с указанием опыта и профессиональных знаний, требуемых для исполнения соответствующих трудовых обязанностей, и заверенная копия должностного регламента (должностной инструкции) по замещавшейся в период прохождения муниципальной службы, подтверждающая необходимость наличия у муниципального служащего соответствующих опыта и профессиональных знаний).

«_____» _____________ года _______________   __________________________

                               (подпись)         (фамилия и инициалы )

Приложение № 4

к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и назначение государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Грушевском сельском поселении»
Образец заполнения журнала регистрации заявлений граждан, 
претендующих на государственную пенсию за выслугу лет

	№


	Фамилия Имя Отчество
	Адрес проживания

( телефон)
	Дата принятия заявления
	Претендует на государственную пенсию за выслугу лет: 

-как лицо, замещавшее выборные муниципальные должности, 

- как лицо замещавшее должность муниципальной службы в Грушевском сельском поселении
	Стаж государственной службы
	Дата и результат рассмотрения ( №  протокола, постановления)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5

к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и назначение государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Грушевском сельском поселении»
СПРАВКА

о периодах службы (работы)
_____________________________________,

                                                 (фамилия, имя, отчество)                                         

которые включаются в стаж муниципальной службы,

дающий право на государственную пенсию за выслугу лет

	№ п/п
	Номер записи в трудовой книжке или наименование другого документа, подтверждающего работу (службу)
	Дата
	Наименование организации 
	Продолжительность службы (работы)
	Стаж муниципальной службы, дающий право на государственную пенсию за выслугу лет

	
	
	
	
	в календарном исчислении
	в льготном исчислении
	

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

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	


Руководитель органа местного самоуправления 

(органа Администрации Грушевского сельского поселения
с правами юридического лица)
                                          ______________________
                     _____________________________________

                                                    (подпись)




                   (инициалы и фамилия)

Наименование должности специалиста,

осуществляющего подсчет стажа

 по вопросам муниципальной службы и кадров
                     _______________________                               _____________________________________

                       (подпись)


                                              (инициалы и фамилия)

                                                      М.П.

«______» ___________________ _________ года                                                     

Приложение № 6

к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и назначение государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Грушевском сельском поселении»
СПРАВКА

О РАЗМЕРЕ СРЕДНЕМЕСЯЧНОГО ДЕНЕЖНОГО СОДЕРЖАНИЯ

________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Среднемесячное денежное содержание ______________________________________,

 (фамилия, имя, отчество)

замещавшего в ____________________________________________________________

                                                      (наименование органа местного самоуправления, органа

                 Администрации Грушевского сельского поселения
должность ________________________________________________________________

_________________________________________________________________________,

(наименование муниципальной должности, должности муниципальной службы)

за ______________________________________ по «____"»__________ _____ года.

(указывается количество полных месяцев)

	№ п/п
	Денежное содержание
	Процентов к должностному окладу
	Сумма (руб. коп.)

	1.
	Должностной оклад
	
	
	

	2.
	Ежемесячная квалификационная надбавка к должностному окладу 
	
	
	

	3.
	Ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия  муниципальной службы
	
	
	

	5.
	Премия:  а) по результатам работы за месяц;     б) по результатам работы за год;   в) по результатам работы за период времени, превышающий месяц, но менее года
	
	а)

б)

в)
	

	6.
	Ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну
	
	
	

	7.
	Ежегодная компенсация на лечение 
	
	
	

	8.
	Материальная помощь
	
	
	

	Итого
	
	
	


Руководитель органа местного самоуправления

(органа Администрации Грушевского сельского поселения)

                                                                                  ____________  ______________________

                                                                                                         (подпись)             (инициалы и фамилия)
Главный бухгалтер органа местного самоуправления
(органа Администрации Грушевского сельского поселения)   ____________  ___________
                                                                                                                                (подпись)   (инициалы и фамилия)

М.П.«______» ___________________ _________ года

(указывается дата выдачи справки)

Приложение № 7

к Административному регламенту  предоставления муниципальной услуги  «Прием заявлений и назначение государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Грушевском сельском поселении»
СПРАВКА

О РАЗМЕРЕ СРЕДНЕМЕСЯЧНОГО ДЕНЕЖНОГО СОДЕРЖАНИЯ

________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Среднемесячное денежное содержание ______________________________________,

 (фамилия, имя, отчество)

замещавшего в ____________________________________________________________

                                                     (наименование органа местного самоуправления, органа

                 Администрации Грушевского сельского поселения
должность ________________________________________________________________

_________________________________________________________________________,

(наименование муниципальной должности, должности муниципальной службы)

за ______________________________________ по «____"»__________ _____ года.

(указывается количество полных месяцев)

	№ п/п
	Денежное содержание
	Процентов к должностному окладу
	Сумма (руб. коп.)

	1.
	Должностной оклад
	
	
	

	2.
	Ежемесячная квалификационная надбавка   к должностному окладу 
	
	
	

	3.
	Ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет 
	
	
	

	4.
	Ежемесячная надбавка к должностному окладу  за особые условия  муниципальной службы
	
	
	

	5.
	Ежемесячное денежное поощрение 
	
	
	

	6.
	Ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну
	
	
	

	7.
	Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	
	
	

	8.
	Материальная помощь 
	
	
	

	Итого
	
	
	


Руководитель органа местного самоуправления

(органа Администрации Грушевского сельского поселения)

                                                                                  ____________  ______________________

                                                                                                            (подпись)             (инициалы и фамилия)

Главный бухгалтер органа местного самоуправления

(органа Администрации Грушевского сельского поселения)____________  _____________
                                                                                                                                 (подпись)  (инициалы и фамилия)

М.П.«______» ___________________ _________ года
(указывается дата выдачи справки)
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