Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
"Назначение и выплата  пенсии за выслугу лет  в
 муниципальном образовании «Шовгеновский район» 
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальный услуги "Назначение и выплата пенсии за выслугу лет в муниципальном образовании «Шовгеновский район» (далее - Административный регламент), разработан в целях обеспечения качественного предоставления муниципальной услуги по назначению и выплате  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы)  муниципального образования «Шовгеновский район», а также лицам, замещавшим отдельные муниципальные должности в органах представительной и исполнительной власти Шовгеновского района, муниципального образования «Шовгеновский район» (далее - муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность административных действий при осуществлении муниципальной услуги.

2. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими Администрации МО «Шовгеновский район» (далее - Администрация) и отделом социальной защиты населения Администрации (далее - отдел), уполномоченными на предоставление муниципальной услуги.

3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

органами федерального казначейства (в целях направления заявок и получения денежных средств);

территориальными органами записи актов гражданского состояния (в целях получения сведений об умерших гражданах);

военным комиссариатом, органами внутренних дел, судебными органами, управлениями Пенсионного фонда Республики Адыгея, органами местного самоуправления, иными органами, осуществляющими пенсионное обеспечение (в целях получения сведений о назначении заявителю (получателю муниципальной услуги) пенсии, ежемесячного пожизненного содержания или дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, ежемесячной доплаты к пенсии, в том  числе, сведений о сроке назначения пенсии, виде, размере назначенной пенсии с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена) ;

кредитными организациями (в целях перечисления денежных средств, получения сведений о неоплаченных суммах);

4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральным законом от 02.03.2007г N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации»
; 

частью 4 статьи 7 Федерального закона от 15.12.2001 г. № 166-ФЗ « О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

Законом Республики Адыгея от 08.04.2008г № 166 «О муниципальной службе в Республике Адыгея»;

 Законом Республики Адыгея от 13.02.2008г № 151 «О реестре должностей муниципальной службы в Республике Адыгея»;

Законом Республики Адыгея от 09.08.2010г № 374 «О пенсии за выслугу лет» 
Решением Совета народных депутатов Шовгеновского района от 27.03.2012г. №12 «Об утверждении Положения о пенсии за выслугу лет в муниципальном образовании «Шовгеновский район». 
5. Муниципальная услуга предоставляется по обращению заявителя за назначением  пенсии за выслугу лет.

Заявителем может быть гражданин Российской Федерации, имеющий право на пенсию за выслугу лет в соответствии с Решением Совета народных депутатов Шовгеновского района от 27.03.2012г. №12 «Об утверждении Положения о  пенсии за выслугу лет в муниципальном образовании «Шовгеновский район». 
Результат  предоставлении муниципальной услуги

6. Результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

- назначение и выплата пенсии за выслугу лет;

- отказ в назначении пенсии за выслугу.

Юридическими фактами, которыми заканчивается рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, являются:

- получение заявителем письменного уведомления о назначении пенсии за выслугу лет .

 - получение заявителем письменного уведомления об отказе в назначении пенсии за выслугу лет.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной  услуги

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

7. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.
           Местонахождение отдела социальной защиты Администрации МО«Шовгеновский      район» : 385440, Республика Адыгея, Шовгеновский район,                     а. Хакуринохабль, ул.Шовгенова,13 .

График работы : понедельник – четверг с 9 ч 00 мин. до 17 ч 00 мин,;
Пятница с 9 ч.00 мин. до 17 ч. 00 мин.;
Обед с 13 ч. 00 мин. до 13 ч.48 мин.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

        8. Гражданин, представивший документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами:

об обязанностях получателя муниципальной услуги;

об условиях прекращения предоставления муниципальной услуги;

об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о порядке и сроках выплаты пенсии за выслугу лет.

9.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Срок предоставления муниципальной услуги

10. Время ожидания заявителей при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут, формирование дела заявителя – не более 30 минут. 
Максимально допустимый срок для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 дней с даты регистрации заявления о назначении пенсии за выслугу лет со всеми необходимыми документами.
Перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги

11. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано если:

- заявитель не относится к кругу лиц, указанных в статье 1 Положения «О  пенсии за выслугу лет в муниципальном образовании «Шовгеновский район» (далее - Положение);

- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 12 настоящего Административного регламента;

- заявителем представлены заведомо недостоверные сведения и (или) документы,

- заявителем представлены документы, по форме и (или) по содержанию несоответствующие требованиям действующего законодательства, в том числе требованиям, установленным настоящим Административным регламентом;

- заявителю в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Адыгея, законодательством других субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления уже назначена выплата, носящая характер дополнительного пенсионного обеспечения, связанная с замещением государственной должности Российской Федерации, должности федеральной государственной гражданской службы, государственной должности субъекта Российской Федерации, должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, выборной муниципальной должности, муниципальной должности муниципальной службы: дополнительное материальное обеспечение, пенсия за выслугу лет, ежемесячная надбавка или доплата к пенсии, иные ежемесячные выплаты.

Информация о документах, необходимых для получения 
муниципальной услуги 

12. Для предоставления муниципальной услуги гражданин, имеющий право на  пенсию за выслугу лет, представляет в отдел социальной защиты населения МО «Шовгеновский район»:

1) письменное заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту;

2) копию паспорта;

3)справки органа, назначающего трудовую пенсию, о виде и размере назначенной пенсии с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и сроков ее назначения;

4)трудовой книжки и документов, подтверждающих периоды службы (работы), подлежащих включению в стаж, дающий право на пенсию за выслугу лет, и их копий
5) справки о размере среднемесячного заработка заявителя  (приложение2);
6)справки о неполучении одновременно с трудовой пенсией (прекращении выплаты) доплаты, надбавки к пенсии, пожизненного содержания, дополнительного материального обеспечения в соответствии с иными федеральными законами, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Адыгея, законами и иными нормативно правовыми актами других субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (в случае, если по трудовой книжке или другим документам усматривается возможность их получения);

7) Решение об освобождении от муниципальной должности, муниципальной службы.
8)распоряжения главы муниципального образования о включении в стаж дающий право на пенсию за выслугу лет, отдельных периодов работы – в случае принятия решения до обращения за назначением пенсии;
Порядок обращения в уполномоченный орган для подачи документов 
и получения муниципальной услуги

13. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 12 настоящего Административного регламента, представляются в отдел социальной защиты .

Требования к оформлению документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

14. Требования к оформлению заявления о назначении  пенсии за выслугу лет:

заявление по установленной форме может быть заполнено от руки или распечатано посредством электронных печатающих устройств;

заявление может быть оформлено как заявителем, так и специалистами, подписывается лично гражданином, обращающимся за назначением пенсии за выслугу лет;

заявление оформляется на русском языке в одном экземпляре.

15. Копии документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет, представляются в отдел социальной защиты с подлинниками. Специалисты отдела заверяют представленные копии документов, выписки из документов после сверки их с подлинниками и возвращают подлинники заявителю.

16.Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращений, с указанием их мест нахождения.

Фамилии, имена и отчества физических лиц, их места жительства должны быть написаны полностью.

Документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений.

Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Документы не должны быть исполнены карандашом.

III. Административные процедуры

Описание последовательности действий 
при предоставлении муниципальной услуги

17. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и рассмотрение отделом социальной защиты населения администрации МО «Шовгеновский район» документов для предоставления муниципальной услуги;
обеспечение  выплаты пенсии за выслугу лет;

приостановление, прекращение, возобновление выплаты пенсии, изменение размера  пенсии за выслугу лет.

Прием документов и рассмотрение на оказание 
муниципальной услуги 

18. Основанием для начала административной процедуры является  обращение гражданина в отдел социальной защиты населения Администрации МО «Шовгеновский район» с комплектом документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет.

19. Специалист отдела, ответственный за прием документов:

1) проверяет правильность оформления заявления и соответствие изложенных в нем сведений документу, удостоверяющему личность, правильность оформления иных представленных документов;

2) сличает подлинники документов  с их копиями, удостоверяет их, фиксирует выявленные  расхождения;

3) регистрирует заявления и выдает расписку- уведомление, в которой указывается дата приема заявления, перечень недостающих документов и сроки их предоставления;
4)истребует от заявителя дополнительные документы, необходимые для назначения пенсии за выслугу лет.

5) оказывает содействие заявителю в получении недостающих документов для назначения пенсии за выслугу лет;

20. После присвоения заявлению о назначении  пенсии за выслугу лет номера и даты регистрации отдел социальной защиты в 15- дневный срок со дня поступления заявления рассматривает их и представляет на рассмотрение Комиссии ;
21.Комиссия по результатам рассмотрения представленных для назначения пенсии документов определяет стаж, дающий право на пенсию за выслугу лет, проверяет соблюдение условий, при наличии которых назначается пенсия за выслугу лет и выносит:

1) заключение о праве на пенсию за выслугу лет по форме согласно приложению №3 с приложением справки о периодах службы (работы),учитываемых при исчислении стажа, дающего право на пенсию за выслугу лет, по форме согласно приложению №4; 

2)заключение об отсутствии права на пенсию за выслугу лет по форме согласно приложению №5;

22.Отдел социальной защиты в течение 5-ти рабочих дней со дня поступления заключения Комиссии готовит:

1)проект распоряжения  главы администрации о назначении  пенсии за выслугу лет по форме согласно приложению №6 (при вынесении Комиссией заключения о праве на пенсию за выслугу лет) и направляет его на рассмотрение и подписание в порядке, установленном муниципальными правовыми актами;

2) решение об отказе в назначении пенсии за выслугу лет по форме согласно приложению №7 (при вынесении Комиссий заключения об отсутствии права на пенсию за выслугу лет), копия которого в 5-ти дневный срок со дня принятия направляется заявителю ;

23.Решение о назначении пенсии за выслугу лет, заявление гражданина и документы, на основании которых назначен пенсия, брошюруется в дело получателя , которое хранится в отделе социальной защиты в течение всего периода выплаты пенсии.
Обеспечение выплаты пенсии
24. Основанием для начала административной процедуры является поступление в отдел социальной защиты населения распоряжения главы администрации МО «Шовгеновский район» о назначении заявителю  пенсии за выслугу лет;
25. Специалист отдела:

- на основании поступившего распоряжения осуществляет ввод информации в базу данных программно-технического комплекса, распечатывает протокол назначения, ставит подпись, инициалы и фамилию;

- формирует выплатное дело получателя муниципальной услуги.
26.Начальник отдела проверяет протокол назначения, ставит подпись, фамилию и инициалы, ставит на нем печати .

После проверки протокола назначения, его подписания и проставления печати возвращает выплатное дело уполномоченному специалисту.

Информация о назначении пенсии передается в бухгалтерию специалисту, уполномоченному на формирование выплатных документов 

27. Работник бухгалтерии, ответственный за оформление заявок на кассовые расходы на перечисление денежных средств, направляет их в установленном порядке в территориальное отделение Управления федерального казначейства по Республике Адыгея.

28.Уполномоченный специалист, ответственный за формирование выплатных документов, передает выплатные документы в отделение кредитной организации  соответственно на электронном и бумажном носителе.

Приостановление, восстановление, прекращение выплаты 
 пенсии, изменение размера пенсии за выслугу лет  
29. Выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается на период замещения государственной должности Российской Федерации государственной должности Республики Адыгея, государственной должности иного субъекта Российской Федерации, должности Федеральной государственной службы, должности государственной гражданской службы Республики Адыгея, должности государственной гражданской службы иного субъекта Российской Федерации, муниципальной должности и должности муниципальной службы, а также в период работы в межгосударственных (межправительственных) органах, созданных с участием Российской Федерации, на должностях, по которым в соответствии с международными договорами Российской Федерации осуществляется назначение и выплата пенсий за выслугу лет в порядке и на условиях, которые установлены для федеральных государственных (гражданских) служащих.

30.При последующем увольнении с должностей, указанных в пункте 29 ,  выплата пенсии за выслугу лет возобновляется со дня, следующего за днем увольнения с указанных должностей лица, обратившегося с заявлением о ее возобновлении.
31.При прекращении выплата пенсии, досрочно назначенной в соответствии с Законом Российской Федерации « О занятости населения в Российской Федерации», в связи с поступлением получателя пенсии на работу или возобновлением иной деятельности, которая предусмотрена статьей10 Федерального закона «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается .При восстановлении выплаты (назначении) трудовой пенсии по старости в связи с прекращением указанной работы и (или) деятельности или достижением возраста, дающего право на установление трудовой пенсии по старости, в том числе досрочно назначаемой трудовой пенсии по старости, выплата пенсии за выслугу лет возобновляется по заявлению гражданина со дня восстановления выплаты (назначения) трудовой пенсии.
32.Лицам, у которых выплата пенсии за выслугу лет была приостановлена или прекращена в связи с приостановлением или прекращением выплаты трудовой пенсии по инвалидности, при восстановлении указанной пенсии, назначении трудовой пенсии по старости по заявлению гражданина выплата пенсии за выслугу лет возобновляется со дня восстановления пенсии по инвалидности, назначения трудовой пенсии по старости.
33.При восстановлении выплаты пенсии за выслугу лет право на нее не пересматривается. При этом размер указанной пенсии определяется в порядке, предусмотренном статьей 5 Положения. По  желанию заявителя пенсия за выслугу лет может быть установлен заново в порядке, предусмотренном Положением.   

34. В случае непредставления получателем пенсии за выслугу лет, выехавшим за пределы муниципального образования «Шовгеновский район», в декабре месяце текущего года документов, указанных в части 3 статьи 15 Положения, выплата пенсии приостанавливается с 1 января следующего года. Выплата пенсии восстанавливается со дня ее приостановления в случае последующего поступления в отдел социальной защиты указанных документов.
35.В случае смерти лица, получавшего пенсию за выслугу лети, ее выплата прекращается отделом социальной защиты МО «Шовгеновский район», с первого числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступила смерть.

Гражданин исключается из базы данных получателей  пенсии за выслугу лет, дело  сдается на хранение в порядке, установленном в Администрации для хранения архивных документов.

36.Перерасчет пенсии за выслугу лет производится:
- при централизованном повышении денежного вознаграждения лиц, замещающих муниципальные должности, денежного содержания муниципальных служащих на основании решения главы муниципального образования при включении необходимых средств в местный бюджет на соответствующий год;

- по заявлению гражданина в порядке, предусмотренном для назначения пенсии за выслугу лет, в случаях, предусмотренных в части3 статьи12 Положения.
37.Перерасчет размера пенсии за выслугу лет в соответствии с частью 1 статьи16 Положения оформляется распоряжением главы муниципального образования «Шовгеновский район».Об изменении размера пенсии отдел социальной защиты уведомляет в письменной форме получателя пенсии в течении 5-ти рабочих дней со 
дня принятия решения 
IV. Порядок и формы контроля за  предоставлением муниципальной услуги

38. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется начальником отдела социальной защиты населения Администрации.

39. По результатам проверок в случае нарушений начальник отдела дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) работника Администрации, 
 участвующего в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

40. Действия (бездействие) муниципального служащего, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем в досудебном порядке путем личного обращения к  Главе администрации, начальнику отдела социальной защиты  или направления письменного обращения.

41.Обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Обращения, содержащие жалобы на нарушение работником Администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, требований к служебному поведению муниципального служащего рассматриваются в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае если по обращению требуется провести служебную проверку, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявителю направляется письменное уведомление с указанием причин продления срока.

42. Письменное обращение должно быть оформлено в соответствии с требованиями к письменному обращению, установленными Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

43. По результатам рассмотрения обращения Глава администрации либо уполномоченный им заместитель главы администрации, принимают решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в удовлетворении требований.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

44. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных действиях (бездействии) и решениях муниципального служащего, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по телефонам Администрации..

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

фамилия, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения;

должность, фамилия, имя и отчество работника Администрации,  (при наличии сведений), действие (бездействие) и решение которого обжалуется;

существо обжалуемого действия (бездействия) и решения.

46. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) муниципального служащего, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в суд общей юрисдикции в порядке гражданского судопроизводства.

