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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ПОЧИНКОВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
	от
	
	№
	


О внесении изменения в постановление  Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской    области от  15.04.2011 года № 57

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 16.03.2011 № 41 «Об утверждении порядка разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (в редакции постановлений Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 04.10.2011 № 141, от 30.10.2012 № 132, от 23.07.2019 № 75-адм)

         Администрация муниципального образования «Починковский район» Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

       1. Внести в постановление Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 15.04.2011 года № 57 «Об утверждении Административного регламента предоставления  Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования «Починковский район» Смоленской области» (в редакции постановлений Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 26.12.2012 № 170, от 29.11.2013 № 124, от 03.12.2015 № 167, от 07.06.2016 № 121, от 16.11.2016 № 288) изменение, изложив Административный регламент предоставления  Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования «Починковский район» Смоленской области» в новой редакции (прилагается).

      2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Сельская новь» и разместить на официальном сайте Администрации  муниципального образования  «Починковский район»  Смоленской области  http://pochinok.admin-smolensk.ru/ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

Глава муниципального образования

«Починковский район» 

Смоленской области                                                                                     А.В. Голуб

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

муниципального образования «Починковский район» 

Смоленской области                       

  от____ ________2019 № _____

Административный регламент
предоставления Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги  

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования «Починковский район» Смоленской области»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента предоставления муниципальной услуги

1.2. Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в муниципальном образовании «Починковский район» Смоленской области» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), осуществляемых Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее-Администрация). 

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются лица, замещавшие на 16 августа 1995 года и позднее на постоянной (штатной) основе муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, при наличии стажа, дающего право на назначение пенсии. Муниципальная услуга оказывается только после назначения заявителю одной из следующих пенсий: страховой пенсии по старости; страховой пенсии по инвалидности; пенсии, предусмотренной Законом Российской Федерации от 19 апреля 1991 года № 1032-1    «О занятости населения в Российской Федерации» при отсутствии возможности для трудоустройства безработных граждан.

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

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:
- консультирования сотрудником Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации при обращении заявителя в устной форме (на личном приеме), при письменном обращении (по почте, по электронной почте) или по телефонной связи;

- размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.3.2. Консультации проводит сотрудник Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации. 

1.3.3. Информация о муниципальной услуге размещается:

- на информационном стенде Администрации;

- на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), а также в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее – Региональный портал).

1.3.4. Размещаемая информация содержит:

-время приема заявителей; 

- круг заявителей;

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- порядок обращений за получением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

- форму заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- текст Административного регламента;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

-исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов; 

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-результаты предоставления муниципальной услуги, порядок предоставления документа, являющегося подтверждением предоставления муниципальной услуги;

- право заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.5. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги  предоставляется заявителю бесплатно.

        1.3.6. Справочная информация (место нахождения, адрес официального сайта, электронной почты, телефон для справок и график работы) Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам, размещается на официальном сайте Администрации, Региональном реестре, Региональном портале и Едином портале.

        1.3.7. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации с заявителями:

- при ответах на устные обращения граждан (по телефону или лично) специалист Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации подробно и корректно (с использованием официально-делового стиля речи) информирует обратившихся о порядке и сроках оказания муниципальной услуги, основаниях для отказа в оказании муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию, связанную с предоставлением муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования «Починковский район» Смоленской области».
2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Администрация является уполномоченным органом местного самоуправления по назначению, расчету и выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в муниципальном образовании «Починковский район» Смоленской области (решение Совета депутатов муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 25.12.2007 № 77) (далее – уполномоченный орган по назначению пенсии за выслугу лет).

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет структурное подразделение Администрации - Отдел по оргработе, муниципальной службе и кадрам. 

2.2.2. В целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, Администрация взаимодействует с:

-Государственным учреждением – Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации в Починковском районе Смоленской области (межрайонное) по вопросу предоставления сведений о получателях пенсии за выслугу лет, выплачиваемой лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления «Починковский район» Смоленской области; 
- Отделением по вопросам миграции Межмуниципального отдела Министерства внутренних дел Российской Федерации «Починковский» (ОВМ МО МВД России «Починковский»).
2.2.3. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации. Уполномоченный орган направляет межведомственный запрос о представлении справки о пенсии в орган, осуществляющий пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным, областным законодательством.

         2.2.4. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг 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 таких услуг, включенных в перечни. Указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)  назначение и выплата пенсии за выслугу лет заявителю (издание распоряжения Администрации о назначении пенсии за выслугу лет с указанием размера пенсии).
Выплата пенсии за выслугу лет заявителю осуществляется путем безналичного перечисления денежных средств на банковский счет получателя пенсии за выслугу лет;

2) отказ в назначении и выплате пенсии за выслугу лет заявителю (издание распоряжения Администрации об отказе в назначении пенсии за выслугу лет с указанием основания отказа).

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем уведомления:                                

- о назначении и выплате пенсии за выслугу лет с указанием размера пенсии;

 - об отказе в назначении и выплате пенсии за выслугу лет заявителю с указанием основания отказа.

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).
 
2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично. При обращении в Администрацию заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается уведомление, подписанное Главой муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде уведомление, подписанное Главой муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в заявлении.

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью Главы муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, направляется на адрес электронной почты, указанный в заявлении и (или) передается на Единый портал, Региональный портал. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена федеральным и (или) областным законодательством, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 10 рабочих дней с момента регистрации заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 


2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документов,  предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе, о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый  портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).
          2.4.4. Срок выдачи (направления) уведомления, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги  составляет не более 5 рабочих дней со дня издания распоряжения Администрации о назначении или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет.


2.4.5. Срок выплаты пенсии за выслугу лет получателю муниципальной услуги – не позднее 25-го числа текущего месяца.

2.4.6. При получении сведений об увеличении размера должностного оклада по должности, замещаемой ранее получателем муниципальной услуги, изменении размера трудовой пенсии по старости или трудовой пенсии по инвалидности получателя пенсии за выслугу лет, изменении стажа для назначения пенсии за выслугу лет получателя муниципальной услуги,  производится перерасчет пенсии за выслугу лет (издается распоряжение Администрации о перерасчете пенсии за выслугу лет). Срок перерасчета пенсии за выслугу лет получателю муниципальной услуги и издание распоряжения о перерасчете пенсии за выслугу не должен превышать 10 рабочих дней со дня получения сведений. Срок выдачи получателю пенсии за выслугу лет уведомления о перерасчете  пенсии за выслугу лет и о новом размере пенсии за выслугу лет (по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту) составляет не более 5 рабочих дней со дня издания распоряжения Администрации о перерасчете пенсии за выслугу лет.

2.4.7. При получении сведений о замещении получателем пенсии за выслугу лет муниципальной должности, 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,  выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается со дня избрания (назначения) на одну из указанных должностей.  

 2.4.8. Получатель пенсии за выслугу лет, избранный (назначенный) на одну из указанных в пункте 2.4.7. должностей, обязан не позднее 5 рабочих дней со дня избрания (назначения) представить в Администрацию копию распоряжения (приказа) о приеме на работу, заверенную надлежащим образом, или иные документы о приеме на работу, на основании чего издается распоряжение Администрации о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет.

Срок издания распоряжения о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет получателю муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней со дня получения документов, подтверждающих факт, указанный в пункте 2.4.7. Срок выдачи заявителю уведомления о приостановлении выплаты ему пенсии за выслугу лет и об основании приостановления выплаты (по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту) составляет не более 5 рабочих дней со дня издания распоряжения Администрации о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет. 
2.4.9. При увольнении с должности, указанной в пункте 2.4.7. настоящего раздела, подтвержденном копией распоряжения (приказа), заверенной надлежащим образом, или иными документами, представленными получателем пенсии за выслугу лет, и на основании письменного заявления получателя муниципальной услуги о возобновлении выплаты  пенсии за выслугу лет, выплата пенсии за выслугу лет возобновляется с даты обращения получателя пенсии за выслугу лет о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет. Администрацией издается распоряжение о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет. 

2.4.10. Срок издания распоряжения о возобновлении  выплаты пенсии за выслугу лет получателю пенсии за выслугу лет не должен превышать 10 рабочих дней со дня получения документов, указанных в пункте 2.4.9. и  заявления получателя муниципальной услуги  о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет.

 2.4.11. Срок выдачи, уведомления о возобновлении выплаты ему пенсии за выслугу лет  получателю муниципальной услуги (по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту), составляет не более 5 рабочих дней со дня издания распоряжения Администрации о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет.

2.4.12. Срок издания распоряжения о прекращении  выплаты пенсии за выслугу лет получателю муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней со дня: 

1) обнаружения обстоятельств и документов, опровергающих достоверность сведений, представленных заявителем (получателем пенсии за выслугу лет) в подтверждении права на пенсию за выслугу лет; 

2) прекращения выплаты  трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности получателя муниципальной слуги, пенсии, предусмотренной Законом Российской Федерации от 19 апреля 1991 года N 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;

3) смерти  получателя пенсии за выслугу лет или признания получателя пенсии за выслугу лет установленном федеральным законодательством порядке умершим или безвестно отсутствующим.

2.4.13. Срок выдачи уведомления получателю муниципальной услуги о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет (по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту) составляет не более 5 рабочих дней со дня издания распоряжения Администрации о прекращении предоставления муниципальной услуги. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 15 декабря 2001 года № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;
-  Федеральным законом от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
-Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 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»;

 -Порядком назначения и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования «Починковский район» Смоленской области», утвержденным постановлением Администрации  от 03.12.2015 № 166 (в редакции постановления Администрации от 26.09.2019 № 87-адм);

-настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, а также требованиями муниципальных нормативных правовых актов, для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, и информация о способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления 

2.6.1. Заявитель для предоставления ему муниципальной услуги предоставляет лично  или в электронном виде в Администрацию следующие документы:

- заявление о назначении пенсии за выслугу лет (по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- документы, подтверждающие стаж, дающий право на назначение пенсии за выслугу лет. Основным документом, подтверждающим стаж, является трудовая книжка установленного образца.

2.6.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента.

2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

-документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости специалист Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.

2.61. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральными, областными и (или) муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе. И информация о способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления

2.61.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:

- справка о размере пенсии, выданная органом, осуществляющим пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным и областным законодательством, 

- документ, подтверждающий регистрацию заявителя по месту жительства (месту пребывания), выданный территориальным органом федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел.
2.61.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в пункте 2.61.1 настоящего Административного регламента, полученные путем личного обращения или через своего представителя в органы или организации.   

2.61.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.61.1 настоящего Административного регламента. 

2.62. Запрет требовать от заявителя документов и информации или осуществления действий, предоставление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

2.62.1. Запрещается требовать от заявителей:

- 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 государственных и муниципальных услуг, которые в соответствии с федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

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

2.7.1. Предоставление заявителем не в полном объеме документов, предусмотренных в пункте 2.6.1. раздела 2.6. настоящего Административного регламента. 

2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3. раздела 2.6. настоящего Административного регламента.

При отсутствии необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в подразделе 2.6.3 настоящего Административного регламента, специалист Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации уведомляет об этом заявителя. В этом случае он предлагает принять меры по приведению представленных документов в соответствие с требованиями  Административного регламента.

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.

2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в назначении пенсии за выслугу лет являются:

-отсутствие у заявителя права на пенсию за выслугу лет, предусмотренного ст.1, ст. 2, ст. 3. Закона 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»;

-представления не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6.1. раздела 2.6. настоящего Административного регламента, 

- представление документов не соответствующих требованиям, установленным пунктом 2.6.3. раздела 2.6. Административного регламента (после уведомления Отделом по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации заявителя о неполном пакете документов и несоответствии представленных документов требованиям);

- выявления недостоверных сведений в документах, представленных заявителем для назначения пенсии за выслугу лет.

Проверка достоверности сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем для назначения пенсии за выслугу лет, осуществляется специалистом Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации путем их сопоставления с информацией, полученной от компетентных органов или организаций, выдавших документ (документы), а также другими способами, разрешенными федеральным законодательством, в соответствии с нормативным правовым актом Администрации.

2.8.2. Основаниями для приостановления муниципальной услуги являются: 

- получение сведений от получателя муниципальной услуги (копия распоряжения (приказа) о приеме на работу, заверенную надлежащим образом, или иные документы о приеме на работу)  о замещении им  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,  выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается со дня избрания (назначения) на одну из указанных должностей. При получении вышеуказанных сведений издается распоряжение Администрации о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет. Получатель муниципальной услуги уведомляется о приостановлении выплаты ему пенсии за выслугу лет и об основании приостановления выплаты (по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту). При увольнении с должности, указанной в пункте 2.4.7. Административного регламента, подтвержденном копией распоряжения (приказа), заверенной надлежащим образом, или иными документами, представленными получателем пенсии за выслугу лет, и на основании письменного заявления получателя муниципальной услуги о возобновлении выплаты  пенсии за выслугу лет, выплата пенсии за выслугу лет возобновляется с даты обращения получателя пенсии за выслугу лет о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет. Администрацией издается распоряжение о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет, получателю муниципальной услуги направляется  уведомление о возобновлении выплаты ему пенсии за выслугу лет (по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту);  

- при выбытии получателя пенсии за выслугу лет на место жительства (место пребывания) за пределы территории Смоленской области выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается на основании распоряжения Администрации со дня извещения получателем пенсии за выслугу лет об изменении места жительства (места пребывания).

В случае изменения места жительства (места пребывания) получатель пенсии за выслугу лет обязан в течение 5 рабочих дней с даты указанного изменения известить об этом специалиста Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации.

При выбытии получателя пенсии за выслугу лет на место жительства (место пребывания) за пределы территории Смоленской области Отдел по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня извещения получателем пенсии за выслугу лет уполномоченного органа об изменении места жительства (места пребывания), направляет в отношении данного получателя пенсии за выслугу лет межведомственный запрос о представлении справки о пенсии, в орган, осуществляющий пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом, и межведомственный запрос о представлении документа (сведений, содержащихся в нем), подтверждающего регистрацию получателя пенсии за выслугу лет по месту жительства (месту пребывания), в территориальный орган федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел. Отдел по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации не позднее 5 рабочих дней после издания распоряжения о приостановлении  выплаты пенсии за выслугу лет уведомляет получателя пенсии за выслугу лет о приостановлении выплаты ему пенсии за выслугу лет и об основании приостановления выплаты. После получения ответов на межведомственные запросы выплата пенсии за выслугу лет возобновляется на основании распоряжения Администрации с даты получения последнего из ответов на данные межведомственные запросы. При этом неполученные суммы пенсии за выслугу лет выплачиваются за все время, в течение которого выплата пенсии за выслугу лет была приостановлена, а получатель пенсии не позднее 5 рабочих дней после издания распоряжения Администрации о возобновлении выплаты за выслугу уведомляется о возобновлении выплаты ему пенсии за выслугу лет (по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту).

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

2.11.3. Заявителям предоставляется возможность предварительной записи. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении в Отдел по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации, по указанным на официальном сайте Администрации контактам, либо через Региональный портал.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой  организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме не более 15 минут.

2.12.2. Порядок регистрации заявления установлен подразделом 3.1 раздела 3 настоящего Административного регламента.

2.12.3. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме через Единый портал и (или) Региональный портал регистрация осуществляется автоматически путем присвоения регистрационного номера в ведомственной информационной системе.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенном для предоставления муниципальных услуг помещении.

 Помещение, предназначенное для предоставления муниципальной услуги, должно:

· обеспечиваться средствами доступа для лиц с ограниченными возможностями, в том числе входы в здания должны оборудоваться пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

· оборудоваться местами для ожидания;

· содержать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

· снабжаться соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия подразделения, фамилий, имен, отчеств (при наличии), должностей специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, номеров телефонов и адресов электронной почты, часов приема и иной справочной информации.

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должны оснащаться рабочими столами и стульями, компьютерами с установленными справочно-правовыми системами, обеспечением доступа к сети Интернет, оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

· возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;

· сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи на объектах (в зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга;

· надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

· дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

· допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

· допуском на объекты (в здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

 

2.15. Иные требования предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.15.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, размещаемым на Едином портале и Региональном портале.

2.15.2. Обеспечение доступа заявителей к форме заявления и заполнения в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала.

2.15.3. Обеспечение возможности для заявителей представления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронном виде с использованием Единого портала, Регионального портала.

2.15.4. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Единого портала, Регионального портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

2.15.5. Обеспечение возможности для заявителей получения результата муниципальной услуги в электронном виде с использованием Единого портала и (или) Регионального портала.

2.15.6. Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, должны быть сертифицированы в соответствии с федеральным законодательством.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также  особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги, включает в себя:

1) прием и регистрацию документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов;

3) рассмотрение заявления и представленных копий документов, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги: предоставление заявителю уведомления о назначении пенсии за выслугу лет (с указанием размера пенсии) или письменного разъяснения об отказе в его предоставлении с указанием причин отказа.

3.1. Прием и регистрация документов
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя в Отдел по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации лично с заявлением либо поступление заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию по почте (включая электронную почту) или посредством Единого портала и (или) Регионального портала.

3.1.2. Специалист Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации, в обязанности которого входит прием и регистрация документов:

· проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента;

· проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3. настоящего Административного регламента;  

· регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

· при личном обращении заявителя в Отдел по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрацию передает ему копию заявления с отметкой о регистрации.

3.1.3. Результатом административной процедуры является получение и регистрация специалистом Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации поступивших документов.                                              

3.1.4.  Срок выполнения указанных в пункте 3.1.2 настоящего подраздела административных действий не должен превышать 15 минут.

3.2. Формирование и направление межведомственных запросов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственных запросов является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в подразделе 2.61.1. настоящего Административного регламента, специалист Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации, ответственный за рассмотрение документов, переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3.2.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в подразделе 2.61.1. настоящего Административного регламента документы, специалист Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

3.2.4. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой (с соблюдением федерального законодательства о защите персональных данных).

3.2.5. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации, ответственным за формирование и направление межведомственного запроса, не может превышать 3 рабочих дня со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.2.6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.2.7. После поступления и регистрации ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, приступает к рассмотрению документов, в день поступления таких документов (сведений).

3.2.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

При выбытии получателя пенсии за выслугу лет на место жительства (место пребывания) за пределы территории Смоленской области специалист Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам не реже одного раза в квартал направляет в отношении данного получателя пенсии за выслугу лет межведомственный запрос о представлении справки о пенсии, в орган, осуществляющий пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.

3.3. Рассмотрение обращения заявителя, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. раздела 2.6. настоящего Административного регламента, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов. 

3.3.2. При получении запроса заявителя, специалист Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.

3.3.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации и отсутствуют определенные разделом 2.8. настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  специалист Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам  Администрации:


а) извещает членов Комиссии по исчислению стажа муниципальной службы (далее-Комиссия) о предстоящем заседании и представляет материалы для изучения; 

         б) готовит справку о стаже муниципальной службы (по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту);


в) ведет протокол заседания Комиссии.


3.3.4. Члены Комиссии по итогам заседания подписывают протокол заседания Комиссии о включении в стаж, дающий право заявителю на назначение пенсии за выслугу лет, периодов службы (работы) на муниципальных должностях, должностях муниципальной службы (муниципальных должностях муниципальной службы) и других должностях.

3.3.5. В любое время с момента регистрации заявления заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.


3.3.6. При установлении права заявителя на назначение ему пенсии за выслугу лет специалист Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации готовит проект распоряжения Администрации о назначении пенсии за выслугу лет или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет и представляет его Главе муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

  3.3.7. Срок выполнения административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, не должен превышать 10 рабочих дней. 

3.3.8. Результатом административной процедуры является подписание Главой муниципального образования «Починковский район» Смоленской области распоряжения Администрации о назначении пенсии за выслугу лет или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет.

3.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги: предоставление  заявителю уведомления о назначении пенсии за выслугу лет или письменного разъяснения об отказе в его предоставлении с указанием причин отказа.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги (уведомления) заявителю.

3.4.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (уведомления) является подписание Главой муниципального образования «Починковский район» Смоленской области распоряжения Администрации о назначении пенсии за выслугу лет или распоряжения Администрации об отказе в назначении пенсии за выслугу с указанием причин отказа.

3.4.2. Распоряжение Администрации о назначении пенсии за выслугу лет или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет регистрирует специалист Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

3.4.3. Уведомление о назначении и выплате пенсии за выслугу лет или об отказе в назначении и выплате пенсии за выслугу лет с присвоенным регистрационным номером специалист Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия распоряжения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Отделе по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации.

3.4.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более 10 рабочих дней.

3.5. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

3.5.1. Запросы могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

3.5.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений.

 В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3.6. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области», административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом
3.6.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляются путем размещения сведений о муниципальной услуге в региональной государственной информационной системе Региональном реестре, Региональном портале с последующим размещением сведений в федеральной государственной информационной системе Единый портал.

3.6.2. Положение о федеральной государственной информационной системе Единый портал, порядку размещения на них сведений о муниципальных услугах, а также к перечню указанных сведений устанавливаются Правительством Российской Федерации.

3.6.3. С использованием федеральной государственной информационной системы Единый портал, Региональный портал заявителю предоставляется доступ к сведениям о муниципальной услуге, указанным в подразделе 1.3 раздела 1 настоящего Административного регламента.

3.6.4. Специалист Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации, ответственный за размещение сведений о муниципальной услуге, осуществляет размещение сведений о муниципальной услуге в Реестре в соответствии с Порядком формирования и ведения региональных государственных информационных систем «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области», утвержденным правовым актом Администрации Смоленской области.

3.6.5. Специалист Отдела по оргработе, муниципальной  службе и кадрам Администрации, ответственный за размещение сведений о муниципальной услуге, несет ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальной услуге, размещаемых в Реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их размещения.

3.6.6. Специалист Отдела по оргработе, муниципальной  службе и кадрам Администрации является поставщиком сведений о получателях муниципальной услуги в Единую государственную информационную систему социального обеспечения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
4.1.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения обращений заявителей и принятия по ним решений.

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

4.2.1. Периодичность проведения проверок устанавливается Главой муниципального образования, проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и (или) решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими  Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации.

4.2.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой муниципального образования.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным законодательством.

4.3. Ответственность муниципальных служащих Администрации,  должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица, специалисты Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством и областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги посредством:

- предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление должностными лицами Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации  муниципальной услуги;

- сообщений о нарушениях законодательства и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе должностных лиц Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- жалоб по фактам нарушения должностными лицами Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, прав, свобод или законных интересов граждан. 

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

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими Администрации в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) в региональной государственной информационной системе Региональный портал.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в случаях:

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказа 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа Администрации, должностного лица Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах  либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые Комиссией, подаются на имя Главы муниципального образования «Починковский район» Смоленской области и рассматриваются непосредственно должностным лицом Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

5.6. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях, если:

· в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

· текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.8. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. Должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб,  отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.12. Должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.13. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке. 

Приложение № 1
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   Главе муниципального образования

                                                             «Починковский район»

                                                           Смоленской области

                                                                          __________________(ФИО)
                                                                                   от __________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)
                                                              ______________________________,

замещающего (замещавшего) 
муниципальную должность 

_______________________________

___________________________________________

___________________________________________

                                                                         в _____________________________
(наименование структурного подразделения органа

       ________________________________________________

      ___________________________________________

_______________________________,

_______________________________

местного самоуправления (муниципального органа)
                                                                           проживающего по адресу:


  ________________________________

  ________________________________,
                                                                   телефон _________________________
Заявление.
 В соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 121-з «О пенсии за выслугу лет, выплачиваемой лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в Смоленской области», прошу назначить мне с____________________________ пенсию за выслугу лет (возобновить (прекратить),
(дата назначения пенсии за выслугу лет)

произвести перерасчет пенсии за выслугу лет в связи с _____________________________________________________________________________________________________________________________________
(причина, обстоятельства для возобновления, перерасчета, прекращения выплаты 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 течение 5 рабочих дней со дня избрания (назначения) представить в Администрацию муниципального образования «Починковский район» Смоленской области копию приказа (распоряжения)  о приеме на работу, заверенную надлежащим образом, или иные документы  о приеме на работу. В случае изменения места жительства (места пребываний) обязуюсь в течение 5 рабочих дней с даты указанного изменения известить об этом Администрацию муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

Пенсию за выслугу лет прошу перечислять на мой расчетный счет

 № __________________________________________

в _________________________________________________________________.

(наименование отделения, филиала банка) 

К заявлению прилагаются:
1)  копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

2)  документы, подтверждающие стаж муниципальной службы, дающий право на назначение пенсии за выслугу лет.

«
»
_____              
И.О. Фамилия
                 (дата)
(подпись заявителя)
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	Администрация муниципального образования «Починковский район» Смоленской области
	                    ________________________________

                                                  (имя, отчество, фамилия заявителя
                    ________________________________

                                                    получателя пенсии за выслугу лет)



                                                                       ________________________________

                                                  (почтовый индекс и адрес
                    ________________________________

                                                   заявителя согласно заявлению)
УВЕДОМЛЕНИЕ

от ____________________ № _______________

о _______________________________________

________________________________________


Уважаемый (ая) _____________________________________________________


Администрация муниципального образования «Починковский район» Смоленской области уведомляет Вас о том, что с ______________________________










(дата назначения, изменения размера, перерасчета _________________________________________________________________

возобновления, приостановления, прекращения выплаты пенсии за выслугу лет)
Вам назначена (изменен размер, приостановлена, возобновлена, прекращена выплата) пенсия (и) за выслугу лет в размере ___________________________руб.

________________________________________________________________________

(размер пенсии за выслугу лет прописью)
отказано в получении пенсии _______________________________________________







(основание отказа, возобновления, приостановления, прекращения выплаты пенсии
_____________________________________________________________________.
за выслугу лет)
Глава муниципального образования

«Починковский район»

Смоленской области


_______________
_________________








         (личная подпись)


И.О. Фамилия
С уведомлением ознакомлен:
          _______________

_________________








          (личная подпись)


И.О. Фамилия
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СПРАВКА

о стаже муниципальной службы по состоянию на _____

_______________________________________________

_______________________________________________

	№

п/п
	№ записи

в трудовой книжке
	Периоды работы, засчитываемые в стаж муниципальной службы
	Стаж муниципальной службы (год, месяц)
	Основание, документ по которому стаж принят в зачет

	
	
	начало
	конец
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Итого стаж муниципальной службы
	
	


Специалист Отдела по оргработе, муниципальной службе и кадрам

Администрации муниципального образования

«Починковский
 район»

Смоленской области                                                                  ______________ 
                                                                                                                                                        (расшифровка фамилии)




ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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