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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЕЛИЗАВЕТИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    «04» августа 2021 года                                                                                                             № 274
«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, расчета и перерасчета
 пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, в муниципальном образовании Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» 

     В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Елизаветинское сельское поселение», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», В соответствии с Постановлением администрации Елизаветинского сельского поселения от 28.06.2011 № 198 «О порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и Административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области», Решением Совета депутатов муниципального образования Елизаветинское  сельское поселение от 16.03.2017 № 171 «Об утверждении Положения «О порядке назначения и  выплаты  пенсии  за выслугу лет муниципальным служащим, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области», Уставом муниципального образования Елизаветинского сельского поселения, администрация муниципального образования Елизаветинского сельского поселения, администрация Елизаветинского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, расчета и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, в муниципальном образовании Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» (Приложение). 

2. Признать утратившим силу в полном объеме постановление администрации от 16.07.2015г. №280 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

3. Настоящее решение вступает в силу с момента его официального опубликования в печатном издании «Елизаветинский вестник» и размещению на официальном сайте муниципального образования Елизаветинское сельское поселение в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

4. Контроль за исполнением оставляю за собой.

      Глава администрации                                   

                                 В.В. Зубрилин

                                                                                                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ                                                                                            к постановлению администрации 

                                                                                     муниципального образования 

Елизаветинского сельского поселения 

                                                                      от 04.08.2021г. № 274
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги:
организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, расчета и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, в муниципальном образовании Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области» 
1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги: организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, расчета и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, в муниципальном образовании Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – муниципальная услуга).
1.2. Наименование органа местного самоуправления (далее – ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – Администрация).
Структурными подразделениями, ответственным за предоставление муниципальной услуги, являются Сектор по вопросам местного самоуправления (наделен правом заключения трудовых договоров), (далее – кадровая служба) и Отдел бюджетного учета и отчетности (далее – Отдел). 
При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).
При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предоставлена в электронном виде через функционал электронной приёмной на Едином Портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - ЕПГУ) либо на портале государственных и муниципальных услуг Ленинградской области (далее - ПГУ ЛО).
Дальнейшие положения настоящего административного регламента в части регулирования предоставления муниципальных услуг посредством МФЦ, ЕПГУ и ПГУ ЛО применяются при наличии соответствующей технической возможности.
1.3. Информация о месте нахождения и графике работы кадровой службы и Отдела указана в приложении № 1.
1.4. В предоставлении муниципальной услуги не участвуют иные органы исполнительной власти, органы местного самоуправления, организации и их структурные подразделения.
1.5. Информация о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
Актуальная информация о справочных телефонах и режимах работы филиалов МФЦ содержится на сайте МФЦ Ленинградской области: www.mfc47.ru.
1.6. Адрес портала государственных и муниципальных услуг Ленинградской области в сети Интернет (ПГУ ЛО): http://gu.lenobl.ru.
Адрес Единого Портала государственных и муниципальных услуг (функций) в сети Интернет (ЕПГУ): www.gosuslugi.ru.
Адрес официального портала муниципального образования Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области в сети Интернет (далее – Портал МО): http://елизаветинское.рф.
ПГУ ЛО, ЕПГУ и Портал МО содержат информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также об ОИВ/ОМСУ, предоставляющих муниципальную услугу (участвующих в предоставлении муниципальной услуги).
1.7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления, может быть получена:
а) устно - по адресу, указанному в
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пункте
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 1.3 настоящего административного регламента в приемные дни, в том числе, по предварительной записи (запись осуществляется по справочному телефону, указанному в пункте 1.3 настоящего Административного регламента).
Приём заявителей осуществляется:
В кадровой службе администрации  - Специалистом 2-й категории сектора по вопросам местного самоуправления;
В Отделе бюджетного учета и отчетности – специалистом отдела.
Время консультирования при личном обращении не должно превышать 15 минут.
Информация также может быть получена при обращении в МФЦ по адресам, указанным в приложении № 2.
б) письменно - путем направления почтового отправления по адресу, указанному в пункте
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 1.3 настоящего административного регламента (ответ направляется по адресу, указанному в запросе).
в) по справочному телефону, указанному в пункте 1.3. настоящего административного регламента, а также по телефону единой справочной службы МФЦ, указанному в приложении № 2, в случае подачи документов в МФЦ.
При ответах на телефонные звонки должностные лица подробно в вежливой форме информирует заявителя. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела/Сектора/Должностного лица.
В случае если должностное лицо/лица Отдела/Сектора/Должностное лицо не уполномочено давать консультации, заявителю сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
В случае если вопрос требует предварительной подготовки и анализа информации, заявителю предлагается направить запрос в письменной форме.
г) по электронной почте путем направления запроса по адресу электронной почты, указанному в пункте 1.3 настоящего административного регламента (ответ на запрос, направленный по электронной почте, направляется в виде электронного документа на адрес электронной почты отправителя запроса).
д) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области: http://gu.lenobl.ru.
е) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru.
Информирование заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет заявителя, расположенный на ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.
1.8. Текстовая информация, указанная в пунктах
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 1.3 - 1.7 настоящего административного регламента, размещается на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на ПГУ ЛО, Портале МО, в помещениях филиалов МФЦ.
1.9. Заявителями, обратившимися за получением муниципальной услуги, могут быть:
- лица, уволенные с муниципальных  должностей муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области, с муниципальных должностей муниципальной службы, должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления (далее – должностей муниципальной службы) не ранее 16 августа 1995 года, имеющим стаж государственной и муниципальной службы указанный в статье  3 Положения о порядке назначения и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области утвержденного решением Совета депутатов муниципального образования Елизаветинское  сельское поселение от 16.03.2017 № 171.

1.9.1. Представлять интересы заявителя от имени физических лиц о предоставлении муниципальной услуги могут их законные представители -  физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги:
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, расчёта и перерасчёта  пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, в муниципальном образовании Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»  
2.2. Наименование ОМСУ, предоставляющего муниципальную услугу.
Услугу предоставляет администрация муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области.
Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является: 
- в части установления, приостановления, возобновления и прекращения выплаты пенсии за выслугу лет (доплат к пенсии) – Сектор по вопросам местного самоуправления администрации муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области (структурного подразделения администрации, наделенного правом заключения трудовых договоров)
- в части расчета, перерасчета – Отдел бюджетного учета и отчетности администрации муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района  Ленинградской области.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача уведомления об установлении, приостановлении, возобновлении, прекращении выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) либо отказ в установлении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней с даты поступления заявления в Администрацию.
Срок выдачи непосредственно заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, определяется Администрацией в пределах срока предоставления муниципальной услуги.
Срок направления документов почтовым отправлением в случае неявки заявителя для личного получения документов - не более трех рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
– Федеральный закон от 17 декабря 2001 года № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;
– Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;
- Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
- Постановление Правительства Ленинградской области от 30.09.2011 № 310 «Об утверждении плана-графика перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме органами исполнительной власти Ленинградской области и органами местного самоуправления Ленинградской области, а также учреждениями Ленинградской области и муниципальными учреждениями»;
– Областной закон Ленинградской области от 11 марта 2008 года № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области»;
- Областной закон от 05 июля 2010 года № 34-оз «О пенсии за выслугу лет, назначаемой лицам, замещавшим государственные должности государственной службы Ленинградской области и должности государственной гражданской службы Ленинградской области»;

- Устав муниципального образования Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области;
 – решение Совета депутатов муниципального образования Елизаветинское  сельское поселение от 16.03.2017 № 171 «Об утверждении Положения «О порядке назначения и  выплаты  пенсии  за выслугу лет муниципальным служащим, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области» (далее по тексту – Положение)..
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
Для предоставления муниципальной услуги заявители (уполномоченные лица, законные представители) предоставляют лично в кадровую службу администрации (структурного подразделения администрации, наделенного правом заключения трудовых договоров), направляет почтой   или представляют лично в МФЦ, либо через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ следующие документы:
- заявление установленного образца (приложения 3 и 4 к настоящему Регламенту), 
- документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации. Представляется оригинал документа, удостоверяющего личность, либо его копия, заверенная нотариально
- копия трудовой книжки, заверенная нотариально (при отправлении почтой) или кадровой службой соответствующего органа местного самоуправления;
- соответствующая справка о размере среднемесячного денежного содержания муниципального служащего, для исчисления размера доплаты к пенсии (приложение 3 Положению);

- копия пенсионного удостоверения;

- справка органа, назначившего страховую пенсию, о виде получаемой пенсии и дате ее назначения с указанием федерального закона, по которому она назначена, а также сведений о наличии или отсутствии дополнительных выплат, установленных иными нормативными актами;

- копия военного билета или справки военных комиссариатов, воинских подразделений, архивных учреждений либо послужные списки;

- справка о периодах муниципальной службы (работы) и иных периодах замещения должностей, включаемых (засчитываемых) в стаж муниципальной службы, дающих право на пенсию за выслугу лет (приложение № 4  Положению);

- заявление о перечислении денежных средств в Сберегательный банк с указанием номера счета.

    В случаях, когда в трудовой книжке отсутствуют записи, подтверждающие периоды муниципальной службы (работы) и иные периоды замещения должностей, данные периоды подтверждаются на основании представленных архивных справок с приложением копий документов (назначение на должность и освобождение от должности, статус замещаемой должности, организационно-правовой статус и функции организаций и учреждений и др.) либо иных документов соответствующих государственных (муниципальных) органов, установленных законодательством Российской Федерации, подтверждающих эти периоды.

    Справки о размере среднемесячного (месячного) денежного содержания, указанные в подпункте 2 пункта 2 статьи 7 Положения, оформляются структурными подразделениями, осуществляющими функции бухгалтерского учета и отчетности, соответствующего муниципального (государственного) органа.

    Справка о периодах замещения должностей, указанная в подпункте 6 пункта 2 статьи 7 Положения, оформляется отделом по вопросам местного самоуправления.

    Копии документов заверяются нотариально (при отправлении почтой) или сектором по вопросам местного самоуправления администрации Елизаветинского сельского поселения.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Кадровая служба в рамках межведомственного информационного взаимодействия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следующие документы:
- документ (справка) о виде и сроке назначенной пенсии.
2.8. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7, по собственной инициативе. 
2.9. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не требуется.
2.10. Администрации и ее должностным лицам запрещено требовать от заявителя при осуществлении административных процедур:
· представления документов, 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, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций в соответствии с нормативными правовыми актами (за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов, выдаваемых в результате оказания услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги);
· осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате оказания таких услуг).
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления в случае, если возможность приостановления предоставления муниципальной услуги предусмотрена действующим законодательством: 
1) возвращение получателя пенсии за выслугу лет или доплаты к пенсии на государственную должность Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или должность государственной службы Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальную должность или должность муниципальной службы;
2) окончания срока, на который установлена трудовая пенсия.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В приеме документов может быть отказано в следующих случаях:
1) в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, обратившегося за предоставлением услуги;
2) отсутствие оригиналов документов, указанных в перечне (в случае необходимости представления оригиналов);
3) текст в заявлении не поддается прочтению;
4) заявление подписано не уполномоченным лицом;
5) представление неполного комплекта документов, указанных в пунктах 2.6, настоящего Административного регламента.
6) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
7) заявление написано на иностранном языке.
2.13. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 
- непредставление в уполномоченный орган документов, определенных 
в пункте 2.6. настоящего регламента;
- обращение с заявлением лиц, не относящихся к категориям заявителей и их представителей, указанных а пункте 1.9. настоящего административного регламента.   
2.14. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут.
2.16. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации в следующие сроки:
при личном обращении – в день поступления запроса;
при направлении запроса почтовой связью в Администрацию – не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем поступления;
при направлении запроса на электронном носителе из МФЦ в Администрацию посредством АИС «Межвед ЛО» - не позднее 1 рабочего дня со дня, следующего за днем получения запроса от заявителя;
при направлении запроса на бумажном носителе из МФЦ в Администрацию - не позднее 2 рабочих дней со дня, следующего за днем получения запроса от заявителя;
при направлении запроса в форме электронного документа посредством ЕПГУ или ПГУ ЛО – в течение 1 рабочего дня, с даты получения запроса.
2.17. 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 муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях Администрации или в МФЦ.
На территории, прилегающей к зданию, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными табличками (вывесками), содержащие информацию о режиме его работы, а также лестницами с поручнями и пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить свободный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, включая лиц, использующих кресла-коляски.
Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.
Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.
Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями и столами (стойками) для оформления документов, а также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальных услуг, и информацию о часах приема заявлений.
Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показатели доступности муниципальной услуги:
1) равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;
2) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
3) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
4) режим работы Администрации, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;
5) возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге в МФЦ, по телефону, на официальном сайте органа, предоставляющего услугу, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;
6) обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги посредством МФЦ, в форме электронного документа на ЕПГУ либо на ПГУ ЛО, а также получить результат;
7) обеспечение для заявителя возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.
Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
3) удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц Администрации / МФЦ при предоставлении услуги;
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата;
5) осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами Администрации при получении муниципальной услуги;
6) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц Администрации, поданных в установленном порядке.
2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного бюджетного учреждения Ленинградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и Администрацией. Предоставление муниципальной услуги в иных МФЦ осуществляется при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО «МФЦ» и иным МФЦ.
2.19..1. В случае подачи документов в Администрацию посредством МФЦ специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
1) определяет предмет обращения;
2) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;
3) проводит проверку правильности заполнения запроса;
4) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой;
5) заверяет электронное дело своей электронной подписью (далее - ЭП);
6) направляет копии документов и реестр документов в Администрацию:
· в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;
· на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предоставления оригиналов документов) - в течение 2 рабочих дней со дня обращения заявителя в МФЦ посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
2.19..2. При указании заявителем места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ должностное лицо Администрации, ответственное за выполнение административной процедуры, направляет необходимые документы (результат предоставления услуги, иные документы) в МФЦ для их последующей передачи заявителю:
· в электронном виде в течение 1 рабочего (рабочих) дня (дней) со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги;
· на бумажном носителе - в срок не более 2 рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю услуги.
Указанные в настоящем пункте документы направляются в МФЦ не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.
Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от Администрации по результатам рассмотрения представленных заявителем документов, не позднее двух дней с даты их получения от Администрации сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.
Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде через ПГУ ЛО либо на ЕПГУ.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации услуги на ПГУ ЛО и/или на ЕПГУ.
Деятельность ЕПГУ и ПГУ ЛО по организации предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.19..1. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ или через ПГУ ЛО заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА).
2.19..2. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ ЛО следующими способами:
· с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;
· без личной явки на прием в Администрацию.
2.19..3. Для получения муниципальной услуги без личной явки на приём в Администрацию заявителю необходимо предварительно оформить квалифицированную ЭП для заверения заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ ЛО.
2.19..4. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие действия:
1) пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
2) в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заявление на оказание муниципальной услуги;
3) приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения услуги;
4) направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ЕПГУ.
2.19..5. Для подачи заявления через ПГУ ЛО заявитель должен выполнить следующие действия:
1) пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
2) в личном кабинете на ПГУ ЛО заполнить в электронном виде заявление на оказание услуги;
3) приложить к заявлению отсканированные образы документов, необходимых для получения услуги;
4) в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги без личной явки на прием в Администрацию - заверить заявление и прилагаемые к нему отсканированные документы (далее - пакет электронных документов) полученной ранее квалифицированной ЭП;
5) в случае если заявитель выбрал способ оказания услуги с личной явкой на прием в Администрацию - заверение пакета электронных документов квалифицированной ЭП не требуется;
6) направить пакет электронных документов в Администрацию посредством функционала ПГУ ЛО.
2.19..6. В результате направления пакета электронных документов посредством ПГУ ЛО или ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 2.17.2.4 или 2.17.2.5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Ленинградской области (далее - АИС «Межвед ЛО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен заявителю в личном кабинете ПГУ ЛО или ЕПГУ.
2.19..7. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель подписывает заявление квалифицированной ЭП, должностное лицо Администрации выполняет следующие действия:
1) формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, и передает должностному лицу Администрации, наделенному в соответствии с должностной инструкцией функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;
2) после рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО»;
3) уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя.
2.19..8. При предоставлении муниципальной услуги через ПГУ ЛО, в случае если заявитель не подписывает заявление квалифицированной ЭП, либо через ЕПГУ, должностное лицо Отдела/Сектора выполняет следующие действия:
1) формирует пакет документов, поступивший через ПГУ ЛО, либо через ЕПГУ, и передает должностному лицу Администрации, наделенному в соответствии с должностной инструкцией функциями по выполнению административной процедуры по приему заявлений и проверке документов, представленных для рассмотрения;
2) формирует через АИС «Межвед ЛО» приглашение на прием, которое должно содержать следующую информацию: адрес Отдела/Сектора/Должностного лица, дату и время приема, идентификационный номер приглашения и перечень документов, которые необходимо представить на приеме. В АИС «Межвед ЛО» дело переводит в статус «Заявитель приглашен на прием».
В случае неявки заявителя на прием в назначенное время заявление и документы хранятся в АИС «Межвед ЛО» в течение 30 календарных дней, затем должностное лицо Администрации, наделенное, в соответствии с должностной инструкцией, функциями по приему заявлений и документов через ПГУ ЛО или ЕПГУ переводит документы в архив АИС «Межвед ЛО».
В случае если заявитель явился на прием в указанное время, он обслуживается строго в это время. В случае если заявитель явился позже, он обслуживается в порядке живой очереди. В любом из случае должностное лицо Администрации, ведущее прием, отмечает факт явки заявителя в АИС «Межвед ЛО», дело переводит в статус "Прием заявителя окончен".
После рассмотрения документов и утверждения решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед ЛО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед ЛО».
Должностное лицо Администрации уведомляет заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ почтой либо выдает его при личном обращении заявителя.
2.19..9. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ ЛО.
В случае если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены квалифицированной ЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предоставлением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, при отсутствии оснований, указанных в пункте 2.12. настоящего Административного регламента.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· Прием и регистрация документов о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
· Проверка наличия документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии), указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, и их экспертиза.
· Формирование пенсионного дела заявителя.
· Принятие решения о назначении (отказе в назначении) пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
· Подготовка распоряжения администрации о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
· Определение размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
· Письменное уведомление заявителя о размере назначенной пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
· Перерасчет (индексация) размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
· Приостановление, возобновление и прекращение выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 10 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента, в Администрацию, либо поступление заявления с комплектом документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) через отделение почтовой связи, МФЦ ПГУ ЛО, ЕПГУ.
3.2.2. Специалист администрации, ответственный за прием документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии), вносит в журнал регистрации запись о приеме документов в соответствии с правилами ведения книг учета документов: порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе. 
3.2.3. Максимальный срок приема документов от заявителя и их регистрация не может превышать 15 минут.
3.2.4. Результатом административной процедуры является фиксация факта получения заявления и документов, установленных пунктом 2.6. настоящего регламента.
3.3. Проверка наличия документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) и их экспертиза.
3.3.1. Специалист администрации, ответственный за прием документов, проводит экспертизу документов на соответствие их требованиям настоящего административного регламента:
– документы исполнены на русском языке, составлены и заверены в установленном порядке;
– тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения с указанием их мест нахождения;
– фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
– в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
– документы не исполнены карандашом;
– документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.3.2. Максимальный срок выполнения действия составляет один рабочий день со дня поступления заявления о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии). Днем поступления заявления о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) считается дата поступления в отдел кадров документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.
3.3.3. Результатом административной процедуры является выявление наличия или отсутствия оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.13. настоящего административного регламента.
3.4. Формирование пенсионного дела заявителя.
3.4.1. Подготовка документов для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии), указанных в 2.6. настоящего административного регламента, и справок о периодах муниципальной службы (работы) и иных периодах замещения должностей, включаемых (засчитываемых) в стаж, осуществляется в течение пяти рабочих дней со дня поступления заявления о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии):
– Сектором по вопросам местного самоуправления администрации;
– Отделом бюджетного учета и отчетности администрации.
3.4.2. Расчет среднемесячного заработка, включаемый в справку о размере среднемесячного заработка, производится на основании положения, утвержденного решением совета депутатов от 16.03.2017 № 171 «Об утверждении Положения «О порядке назначения и  выплаты  пенсии  за выслугу лет муниципальным служащим, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области».

3.4.2.1. Справка о размере среднемесячного заработка для исчисления размера пенсии за выслугу лет оформляется структурным подразделением администрации, осуществляющим функции бухгалтерского учета, подписывается главой администрации  и главным бухгалтером и заверяется печатью.
3.4.2.2. Справка о размере месячного заработка для исчисления размера пенсии за выслугу лет оформляется структурным подразделением администрации, осуществляющим функции бухгалтерского учета, и подписывается главой администрации и главным бухгалтером и заверяется печатью.
3.4.2.3. Справка о размере среднемесячного денежного содержания лица, замещавшего выборную муниципальную должность, для исчисления доплаты к пенсии оформляется структурным подразделением администрации, осуществляющим функции бухгалтерского учета, и подписывается главой администрации и главным бухгалтером и заверяется печатью.
3.4.2.4. Справка о размере месячного денежного содержания для исчисления доплаты к пенсии по оформляется структурным подразделением администрации, осуществляющим функции бухгалтерского учета, и подписывается главой администрации и главным бухгалтером.
3.4.2.5. Копия трудовой книжки, копия военного билета (для уволенных в запас), справка о периодах муниципальной службы (работы) и иных периодах замещения должностей, включаемых (засчитываемых) в стаж, заверяется и подписывается начальником Сектора по вопросам местного самоуправления.
3.4.3. Оформленные в соответствии с установленными условиями и нормами документы для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) формируются в пенсионное дело и передаются кадровой службой для рассмотрения в комиссию по установлению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в муниципальном образовании Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.
3.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 рабочих дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5.  Результатом административной процедуры является передача пенсионного дела в комиссию по установлению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в муниципальном образовании Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.
3.5. Принятие решения о назначении (отказе в назначении) пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии). 
3.5.1. Документы для назначения пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) рассматриваются на заседании комиссии по установлению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в муниципальном образовании Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области. Заседания комиссии проводятся в рабочее время по мере поступления обращений.
3.5.2. По результатам рассмотрения, комиссия принимает решение о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии), либо об отказе в ее назначении. 
3.5.3. Принятое комиссией решение в письменной форме не позднее десяти рабочих дней после заседания комиссии сообщается заявителю. 
3.5.4. Решение комиссии об отказе в назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) является основанием для информирования заявителя об отказе в назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) по телефону и путем направления уведомления по почте с обязательным указанием причины отказа, к которому прилагается выписка из протокола заседания комиссии.
В уведомлении указываются: 
– наименование органа;
– исходящий номер;
– дата направления уведомления (день его подписания);
– адрес, фамилия, имя, отчество лица, которому направляется уведомление;
– фамилия, имя, отчество заявителя;
– дата и входящий номер документов;
– причина, послужившая основанием для отказа.
3.5.5. Результатом административной процедуры является установление   права заявителя на назначение пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии). 
3.6. Подготовка распоряжения администрации о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
3.6.1. Пенсия за выслугу лет (доплата к пенсии) назначается распоряжением администрации с учетом решения комиссии.
3.6.2. Проект распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) готовится секретарем комиссии в течение двух рабочих дней после дня заседания комиссии.
3.6.3. Глава администрации в течение двух рабочих дней рассматривает проект распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет (об установлении доплаты к пенсии) и приложенные к нему документы, принимает решение о назначении пенсии за выслугу лет (об установлении доплаты к пенсии), подписывает проект распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет (об установлении доплаты к пенсии).
3.6.4. Результатом административной процедуры является издание распоряжения о предоставлении муниципальной услуги. 
3.7. Определение размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
3.7.1. Размер пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) в денежном выражении определяется на основании положения, утвержденного решением Совета депутатов от 16.03.2017 № 171 «Об утверждении Положения «О порядке назначения и  выплаты  пенсии  за выслугу лет муниципальным служащим, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области .
3.7.2. Решение об определении размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) в денежном выражении подготавливается уполномоченным специалистом администрации в течение пяти рабочих дней. Копия решения об определении размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) направляется в комиссию в течение десяти рабочих дней.
3.7.3. Результатом административной процедуры является определение размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии)
3.8. Письменное уведомление заявителя о размере назначенной пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
3.8.1. Уполномоченный специалист Администрации в десятидневный срок с момента принятия решения об определении размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) в денежном выражении в письменной форме сообщает получателю пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) о размере назначенной пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии), порядке начисления и выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии), а также о правах и обязанностях получателя пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
3.8.2. Результатом административной процедуры является уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
3.9. Перерасчет (индексация) размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
3.9.1.  Администрация производит перерасчет (индексацию) размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) в соответствии с муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области о проведении индексации.
3.9.2. Выплата пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) в новом размере производится Администрацией со дня, установленного в нормативном правовом акте администрации без затребования дополнительного заявления получателя.
3.9.3. Администрация в десятидневный срок письменно уведомляет получателей о новом размере пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии), установленном в результате произведенного перерасчета (индексации).
3.9.4. Результатом административной процедуры является определение нового размера пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии)
3.10. Приостановление, возобновление и прекращение выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
3.10.1 Выплата пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) приостанавливается и возобновляется на основании распоряжения администрации в случаях, предусмотренных положением, утвержденным решением Совета депутатов от 16.03.2017 № 171 «Об утверждении Положения «О порядке назначения и  выплаты  пенсии  за выслугу лет муниципальным служащим, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района Ленинградской области» за исключением приостановления и возобновления выплаты, в случае возникновения обстоятельств, требующих дополнительной проверки правомерности выплаты. В этом случае выплата пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) приостанавливается не более чем на три месяца на основании решения Администрации. После проведения дополнительной проверки и получения необходимой информации выплата возобновляться со дня ее приостановления на основании решения Администрации. 
3.10.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления получателя пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) об обстоятельствах, влекущих за собой приостановление, возобновление или прекращение выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
3.10.3. Специалист Администрации, ответственный за выплату пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии), подготавливает проект распоряжения Администрации о приостановлении (возобновлении, прекращении) выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) в соответствии с правилами делопроизводства, установленными в Администрации в течение 3 рабочих дней.
3.10.4. Специалист Администрации, ответственный за выплату пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) в течение 10 календарных дней после издания распоряжения Администрации о приостановлении (возобновлении, прекращении) выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) письменно уведомляет заявителя о принятом решении. 
3.10.5. Результатом административной процедуры является приостановление (возобновление, прекращение) выплаты пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии). 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет руководитель кадровой службы администрации (структурных подразделений, наделенных правом заключения трудовых договоров), Глава Администрации. Контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения работниками административных процедур и правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, регулирующих вопросы  пенсионного обеспечения лиц, замещавших должности муниципальной службы (муниципальные должности).
.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами структурных подразделений Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
1) проведения проверок;
2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным контролирующим органом.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям физических и юридических лиц, обращениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной проверки, вне утвержденного плана проведения проверок. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства контролирующего органа. По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
О проведении проверки издается распоряжение Главы Администрации о проведении проверки исполнения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг.
По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Специалисты, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.
Глава Администрации несет персональную ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность:
· за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
· за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.
Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности действий, определённых административными процедурами, осуществляется директором МФЦ.
Контроль соблюдения требований настоящего административного регламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвестиционной деятельности Ленинградской области.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Заявители либо их представители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, а также принимаемых ими решений в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение, действие (бездействие), должностного лица, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе:
нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе по форме согласно Приложению № 11, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем либо его представителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.
В письменной жалобе в обязательном порядке указывается:
· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
· 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;
· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
· 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.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если указанные информация и документы не содержат сведения, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены. Ответ на жалобу не дается в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
· отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги
«Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, 
расчета и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим 
и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, 
в муниципальном образовании Елизаветинское сельское поселение 
Гатчинского муниципального района Ленинградской области» 

1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации.
Место нахождения: 188370, Ленинградская область,  Гатчинский район, п. Елизаветино, ул. Парковая,   дом 17;
Справочные телефоны Администрации: (8 813 71) 57-175 , 57-135;
Факс: 8 813 71) 57-245;
Адрес электронной почты Администрации: elizavetinskoe@mail.r
График работы Администрации:
	Дни недели, время работы Администрации
	

	Дни недели
	Время

	Понедельник, среда, четверг, пятница
	с 09.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Вторник
Суббота, воскресенье
	с 09.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00
Выходные


Часы приема корреспонденции:
	Дни недели, время работы общего отдела Администрации
	

	Дни недели
	Время

	Вторник
	с 09.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00

	Суббота, воскресенье
	Выходные


Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, 
расчета и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим 
и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, 
в муниципальном образовании  Елизаветинское сельское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области» 

Информация о местах нахождения,
справочных телефонах и адресах электронной почты МФЦ
Телефон единой справочной службы ГБУ ЛО «МФЦ»: 8 (800) 301-47-47 (на территории России звонок бесплатный), адрес электронной почты: info@mfc47.ru.
В режиме работы возможны изменения. Актуальную информацию о справочных телефонах и режимах работы филиалов МФЦ можно получить на сайте МФЦ Ленинградской области www

HYPERLINK "http://www.mfc47.ru"
.

HYPERLINK "http://www.mfc47.ru"
mfc

HYPERLINK "http://www.mfc47.ru"
47.

HYPERLINK "http://www.mfc47.ru"
ru
Филиал ГБУ ЛО "МФЦ" "Гатчинский"

Адрес: 188300, Ленинградская область, Гатчинский район, г. Гатчина, ул. Карла Маркса, 
д. 16а
График работы: пн c 10:00 до 21:00; вт-вс c 09:00 до 21:00
Руководитель: Виноградов Дмитрий Сергеевич
Контактный телефон: 8-800-500-00-47, 8-812-775-47-47
Телефон для предварительной записи на приём: 8-812-775-17-98
E-mail: info_gatchina@mfc47.ru

Отдел "Аэродром" филиала ГБУ ЛО "МФЦ" "Гатчинский"


Адрес: 188309, Ленинградская область, Гатчинский район, г. Гатчина, ул. Слепнева, д. 13, корп. 1, пом. 2
График работы: пн c 10:00 до 21:00; вт-вс c 09:00 до 21:00
Руководитель: Косинова Елена Сергеевна
Контактный телефон: 8-800-500-00-47, 8-812-775-47-47
Телефон для предварительной записи на приём: 8-812-775-17-93
E-mail: info_aerodrom@mfc47.ru
УРМ «Елизаветино» филиал  ГБУ ЛО "МФЦ" "Гатчинский"

Адрес: Ленинградская область, Гатчинский район, Елизаветинское с.п., п. Елизаветино,
ул. Парковая, д. 17 (администрация)
График работы: пн c 10:00 до 14:00; вт-чт c 09:00 до 14:00; пт c 09:00 до 14:00. Прием только по предварительной записи
Руководитель: Виноградов Дмитрий Сергеевич
Контактный телефон: 8-800-500-00-47, 8-812-775-47-47
Телефон для предварительной записи на приём: 8-812-775-17-98
E-mail: urm_gat_elizavetino@mfc47.ru
Начало формы

Конец формы

Приложение № 3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, 
расчета и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим 
и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, 
в муниципальном образовании  Елизаветинское сельское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области» 

Главе администрации муниципального образования

Елизаветинского сельского поселения

Гатчинского муниципального района

____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

от ____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

родившегося (родившейся)     ____________________________________________________

(число, месяц, год)

работавшего (работавшей)

_________________________________________________________

(указать последнюю должность муниципальной службы, дату увольнения)

Домашний адрес: __________________________________________

Телефон: __________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

           Прошу назначить мне пенсию за выслугу лет (по инвалидности) к страховой пенсии, 

как  муниципальному  служащему,  замещавшему  должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципальное образование  Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.  В соответствии с Решением Совета депутатов муниципального образования  Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области от «____» _________ 20__ г. № _____   «Об утверждении Положения о порядке назначения и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, замещавшим  должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципальное образование  Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»,  исходя из моего среднемесячного заработка, на дату увольнения «___» ______ 20__ г. или достижения возраста, дающего право на страховую пенсию (по инвалидности).

            Страховую пенсию по старости (инвалидности) получаю в ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование органа социальной защиты или управления пенсионного фонда)

его почтовый адрес: ______________________________________________________________

Пенсионное удостоверение  №  _____________________________________________________

             Сообщаю, что другой пенсии за выслугу лет или доплаты к страховой пенсии, ежемесячного пожизненного содержания или дополнительного пожизненного материального обеспечения не получаю. О замещении государственной или муниципальной должности вновь, переходе на другой вид пенсии, назначении доплат из других источников, изменении размера страховой пенсии, изменении места жительства обязуюсь в 5-дневный срок сообщить органу, выплачивающему пенсию за выслугу лет.

В случае переплаты назначенной мне пенсии за выслугу лет обязуюсь внести излишне выплаченную сумму на счет _____________________________________________________________________________

(указать  орган)

 (Оборотная сторона)

    К заявлению прилагаю следующие документы:

    1) копию трудовой книжки, заверенную кадровой службой;

    2) справку бухгалтерии (установленной формы) о размере  среднемесячного заработка по замещаемой должности государственной (гражданской) службы  (по запросу комиссии);

    3) копию пенсионного удостоверения, заверенную специалистом, ответственным за кадровое делопроизводство;

    4) справку органа, назначившего  страховую  пенсию,  о  виде  получаемой пенсии и дате ее назначения с указанием федерального  закона,  по  которому она назначена, а также сведений о  наличии  или  отсутствии  дополнительных выплат, установленных иными нормативными актами;

    5) копию военного  билета  (справку  военного  комиссариата,  воинского подразделения, архивных учреждений, послужные списки);

    6) справку о периодах муниципальной  службы (работы) и  иных  периодах замещения должностей, включаемых  (засчитываемых)  в  стаж  государственной службы Ленинградской  области  и(или)  государственной  гражданской  службы Ленинградской области, дающих право на пенсию за выслугу  лет  (по  запросу комиссии);

     7) заявление о перечислении денежных средств, в Сберегательный банк с указанием номера счета;

    8)   иные   документы    соответствующих    государственных    органов, установленные законодательством Российской Федерации,  подтверждающие  стаж государственной (гражданской) службы.

   "___" ___________ 20__ года              _______________________________

                                                  (подпись заявителя)
Результат рассмотрения заявления прошу:
	
	выдать на руки;

	
	направить по почте;

	
	личная явка в МФЦ.


Приложение 4 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, 
расчета и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим 
и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, 
в муниципальном образовании  Елизаветинское сельское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области» 

	Главе администрации муниципального образования

Елизаветинского сельского поселения

Гатчинского муниципального района

____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

от ____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

родившегося (родившейся)     ____________________________________________________

(число, месяц, год)

работавшего (работавшей)

_______________________________________________________

(указать последнюю должность муниципальной службы, дату увольнения)

Домашний адрес: __________________________________________

Телефон: ________________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу установить к назначенной мне в соответствии с законодательством Российской Федерации трудовой пенсии 
______________________________________________________________________________________

                                                                         (указать вид пенсии)

ежемесячную доплату на основании решения совета депутатов муниципального образования Елизаветинское сельское поселение  Гатчинского муниципального района Ленинградской области от _________________ № ________ «О порядке назначения и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в муниципальном образовании Елизаветинское сельское поселение  Гатчинского муниципального района Ленинградской области».
Сообщаю, что  ________________________________________________________________

                                                            (указать даты начала и окончания работы)

я замещал (замещала) должности:

________________________________________________________________________

                                 (наименование выборной муниципальной должности или высшей должности)

______________________________________________________________________________________________(в органах государственной власти и управления  Союза ССР и РСФСР на территории  Ленинградской области) 

____________________________________________________________________________________________.

Трудовую  пенсию получаю в 
_________________________________________________________________

 (наименование органа социальной защиты или управления  пенсионного фонда)

его почтовый адрес:  __________________________________________________________________

Пенсионное удостоверение № _________________________.

Сообщаю, что другой пенсии за выслугу лет или доплаты к трудовой пенсии, ежемесячного пожизненного содержания или дополнительного пожизненного материального обеспечения не получаю. 

О  замещении государственной или муниципальной должности вновь, переходе на другой вид пенсии, назначении доплат из других источников, изменении размера трудовой пенсии, изменении места жительства обязуюсь в 5-дневный срок сообщить органу, выплачивающему ежемесячную доплату.

В случае переплаты назначенной мне ежемесячной доплаты к трудовой пенсии обязуюсь внести излишне выплаченную сумму на счет бюджета муниципального образования Елизаветинское сельское поселение  Гатчинского муниципального района Ленинградской области.                                                                  

К заявлению прилагаю следующие документы:

1) копию трудовой книжки, заверенную кадровой службой, или справку об исполнении депутатских полномочий;

2) справку бухгалтерии (установленной формы) о размере среднемесячного (месячного) денежного содержания  по замещаемой выборной муниципальной должности (по запросу комиссии);

3) справку  органа, назначившего трудовую пенсию, о виде и размере получаемой пенсии и дате ее назначения с указанием федерального закона, по которому она назначена, а также сведений о наличии или отсутствия дополнительных выплат, установленных иными нормативными актами. 

"______"____________________20___ года                                     ____________________________             

                                                                                                                          (подпись заявителя) 

Результат рассмотрения заявления прошу:

	
	выдать на руки;

	
	направить по почте;

	
	личная явка в МФЦ.


Приложение 5
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, 
расчета и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим 
и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, 
в муниципальном образовании  Елизаветинское сельское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области»
СПРАВКА

о размере среднемесячного заработка лица, замещавшего

должность муниципальной службы в муниципальном образовании

Елизаветинское сельское поселение  Гатчинского муниципального района
 Ленинградской области, для исчисления пенсии за выслугу лет

(учитывается состав денежного содержания до 1 января 2006 года)

Дана _________________________________________________________________________,

                                                                 (фамилия, имя, отчество)

замещавшему (замещавшей) должность муниципальной службы в муниципальном образовании Елизаветинское сельское поселение  Гатчинского муниципального района Ленинградской области»______________________________________________________________________________                                                                                                 

(наименование должности, органа местного самоуправления)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

в том, что среднемесячный заработок по его (ее) должности за _____ полных месяцев   

                         с _________________________     по    ________________________________    составляет:

     (дата начала расчетного периода)            (дата окончания расчетного периода)

	Денежное содержание
	Среднемесячное значение

 

	
	рублей
	%

	а) должностной оклад
	
	

	б) ежемесячная надбавка к должностному окладу за квалификационный разряд (классный чин) 
	
	

	в) ежемесячная надбавка к окладу денежного содержания за особые условия муниципальной службы (сложность, напряженность и специальный режим работы)
	
	

	г) ежемесячная надбавка к окладу денежного содержания  за выслугу лет
	
	

	д) премия, выплачиваемая по результатам муниципальной службы (кроме премий, носящих единовременный характер) в размере не более 10 процентов оклада денежного содержания


	
	

	ИТОГО среднемесячный заработок

(расшифровка в приложении к справке)


	
	


Руководитель          __________________________________                  __________________

                                              (фамилия, имя, отчество)                                           (подпись)                             

Главный бухгалтер    __________________________________                  __________________

                                              (фамилия, имя, отчество)                                           ( подпись)                          

"_____" __________________20__ года

         (дата выдачи справки)

                 (Место печати)

Приложение 5-1 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, 
расчета и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим 
и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, 
в муниципальном образовании  Елизаветинское сельское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области»
СПРАВКА

о размере среднемесячного заработка лица, замещавшего

должность муниципальной службы в муниципальном образовании

Елизаветинское сельское поселение  Гатчинского муниципального района
 Ленинградской области, для исчисления пенсии за выслугу лет

(учитывается состав денежного содержания после 1 января 2006 года)

Дана _______________________________________________________________________________,

                                                                 (фамилия, имя, отчество)

замещавшему (замещавшей) должность муниципальной службы в муниципальном образовании Елизаветинское сельское поселение  Гатчинского муниципального района Ленинградской области ____________________________________________________________________________________

(наименование должности, органа местного самоуправления)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

в том, что среднемесячный заработок по его (ее) должности за ___ полных месяцев                          

с ______________________________  по ________________________________    составляет:

                           (дата начала расчетного периода)           (дата окончания расчетного периода)

	Денежное содержание
	Среднемесячное значение



	
	рублей
	процентов

	а) должностной оклад
	
	

	б) оклад за классный чин 
	
	

	в) ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе
	
	

	г) ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы
	
	

	д) ежемесячное денежное поощрение 
	
	

	е) ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, если данная надбавка была установлена 
	
	

	ИТОГО среднемесячный заработок

(расшифровка в приложении к справке)


	
	


Руководитель          __________________________________                  __________________

                                                     (фамилия, имя, отчество)                                (подпись)                             

Главный бухгалтер    __________________________________                __________________

                                                     (фамилия, имя, отчество)                                (подпись)                            

"_____" __________________20__ года

         (дата выдачи справки)

                 (Место печати)

Приложение 6 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, 
расчета и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим 
и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, 
в муниципальном образовании  Елизаветинское сельское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области»
СПРАВКА
о размере среднемесячного денежного содержания лица, замещавшего муниципальную должность в муниципальном образовании Елизаветинское сельское поселение  Гатчинского муниципального района Ленинградской области», для исчисления доплаты к пенсии

(учитывается состав денежного содержания до 1 января 2006 года)

Дана ________________________________________________________________________,

                                                                 (фамилия, имя, отчество)

замещавшему (замещавшей) муниципальную должность в муниципальном образовании Елизаветинское сельское поселение  Гатчинского муниципального района Ленинградской области  ______________________________________________________________________________

 (муниципальную должность, которую он (она) замещал (замещала) в органе местного самоуправления муниципального образования)

_____________________________________________________________________________________  том, что среднемесячное денежное содержание по его (ее) должности  за ____ полных месяцев 

                       с ____________________________  по      ______________________________    составляет:

                   (дата начала расчетного периода)        (дата окончания расчетного периода)

	Денежное содержание
	Среднемесячное значение 

 

	
	рублей
	%

	а) должностной оклад
	  
	 

	б) ежемесячная доплата к должностному окладу за непосредственное исполнение полномочий органа местного самоуправления (надбавка за классный чин) 
	 
	

	в) надбавка за особые условия работы (сложность, напряженность и особый режим работы)
	 
	

	г) надбавка за выслугу лет
	 
	

	д) премия, выплачиваемая по результатам работы (кроме единовременных премий)


	 
	

	ИТОГО среднемесячное денежное содержание

(расшифровка в приложении к справке)


	 
	


Руководитель          __________________________________                    __________________

                                                 (фамилия, имя, отчество)                                        (подпись)                             

Главный бухгалтер  __________________________________                  __________________

                                                  (фамилия, имя, отчество)                                       (подпись)                            

"_____" __________________20__ года

         (дата выдачи справки)

                 (Место печати)

Приложение 6-1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, 
расчета и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим 
и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, 
в муниципальном образовании  Елизаветинское сельское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области»
СПРАВКА

о размере среднемесячного денежного содержания лица, замещавшего  

муниципальную должность в муниципальном образовании

Елизаветинское сельское поселение  Гатчинского муниципального района
  Ленинградской области, для исчисления доплаты к пенсии

(учитывается состав денежного содержания после 1 января 2006 года)

Дана ________________________________________________________________________,

                                                                 (фамилия, имя, отчество)

замещавшему (замещавшей) муниципальную должность в муниципальном образовании Елизаветинское сельское поселение  Гатчинского муниципального района Ленинградской области ________________________________________________________________________________ 

(указать муниципальную должность, которую он (она) замещал(замещала) в органе местного самоуправления муниципального образования)

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________, 

в том, что среднемесячное денежное содержание по его (ее) должности  за ____ полных месяцев 

с _______________________________  по  _____________________________ составляет:

                                (дата начала расчетного периода)          (дата окончания расчетного периода)

	Денежное содержание
	Среднемесячное значение



	
	рублей
	процентов

	а) должностной оклад
	
	

	б) ежемесячная процентная надбавка к денежному вознаграждению за особые условия работы  
	
	

	в) ежемесячное денежное поощрение
	
	

	г) ежемесячная процентная надбавка к денежному вознаграждению за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, если данная надбавка была установлена
	
	

	д) надбавка за выслугу лет
	
	

	е) ежемесячная доплата к должностному окладу
	
	

	ИТОГО среднемесячный заработок

(расшифровка в приложении к справке)


	
	


Руководитель          __________________________________                  __________________

                                                (фамилия, имя, отчество)                                    (подпись)                             

Главный бухгалтер    __________________________________                __________________

                                                 (фамилия, имя, отчество)                                    (подпись)                            

"_____" __________________20__ года

         (дата выдачи справки)

                 (Место печати)

Приложение 7 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, 
расчета и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим 
и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, 
в муниципальном образовании  Елизаветинское сельское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области
СПРАВКА

о размере месячного денежного содержания лица, замещавшего 

муниципальную должность в муниципальном образовании

Елизаветинское сельское поселение  Гатчинского муниципального района
  Ленинградской области, для исчисления доплаты к пенсии

(учитывается состав денежного содержания до 1 января 2006 года)

Дана _________________________________________________________________________________,

                                                                 (фамилия, имя, отчество)

замещавшему (замещавшей) должность__________________________________________________ 

(указать муниципальную должность, которую он (она) замещал (замещала) в органе местного самоуправления муниципального образования)

____________________________________________________________________________________

на________________________________________ в том, что  месячное денежное содержание 

      (указать дату – день обращения за доплатой)

по муниципальной должности муниципального образования Елизаветинское сельское поселение  Гатчинского муниципального района Ленинградской области _______________________________________________________________________________________________
(указать муниципальную должность или должность муниципальной службы, применительно к месячному денежному содержанию  которой  определяется  размер ежемесячной доплаты к его (ее) трудовой  пенсии)

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                       составляет:

	Денежное содержание
	Месячное значение

 

	
	рублей
	%

	а) должностной оклад
	
	

	б) ежемесячная доплата к должностному окладу за непосредственное исполнение полномочий органа местного самоуправления (надбавка за классный чин)
	
	

	в) надбавка за особые условия работы (сложность, напряженность и особый  режим работы) в размере 10 процентов от суммы должностного оклада и ежемесячной доплаты к должностному окладу за непосредственное исполнение полномочий органа местного самоуправления
	
	10 %

	г) надбавка за выслугу лет в размере  40 процентов от суммы должностного оклада и ежемесячной доплаты к должностному окладу за непосредственное исполнение полномочий органа местного самоуправления
	
	40 %

	д) премия по результатам работы  в размере 10 процентов от суммы должностного оклада и ежемесячной доплаты к должностному окладу за непосредственное исполнение полномочий органа местного самоуправления (кроме единовременных премий)
	
	10 %

	ИТОГО месячное денежное содержание


	
	


Руководителя ______________________________________                  __________________

                                            (фамилия, имя, отчество)                                                   (подпись)

Главный бухгалтер  _________________________________                  __________________

                                            (фамилия, имя, отчество)                                                    (подпись)

"_____" __________________20__ года

           (Место печати)

Приложение 7-1 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, 
расчета и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим 
и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, 
в муниципальном образовании  Елизаветинское сельское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области
СПРАВКА

о размере месячного денежного содержания лица, замещавшего

муниципальную должность в муниципальном образовании

Елизаветинское сельское поселение  Гатчинского муниципального района
  Ленинградской области, для исчисления доплаты к пенсии

(учитывается состав денежного содержания после 1 января 2006 года)

Дана ________________________________________________________________________________,

                                                                            (фамилия, имя, отчество)

замещавшему(замещавшей) должность _________________________________________________________ 

 (указать муниципальную должность, которую он (она) замещал(замещала) в органе местного самоуправления муниципального образования),

_______________________________________________________________________________________________
на________________________________________ в том, что  месячное денежное содержание по 

        (указать дату – день обращения за доплатой)

 муниципальной должности муниципального образования Елизаветинское сельское поселение  Гатчинского муниципального района Ленинградской области _______________________________________________________________________________________________
(указать муниципальную должность или должность  муниципальной службы, применительно к месячному денежному содержанию  которой  определяется  размер ежемесячной доплаты к его (ее) трудовой  пенсии)

_______________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
                составляет:

	Денежное содержание
	Месячное значение 

 

	
	рублей
	процентов

	а) должностной оклад
	
	

	б) ежемесячная доплата к должностному окладу
	
	

	в) надбавка за выслугу лет  в размере 30 процентов от ежемесячного должностного оклада
	
	30 %

	г) ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за особые условия работы в размере 85 процентов от ежемесячного должностного оклада
	
	85 %

	д) ежемесячное денежное поощрение в размере 75 процентов от  ежемесячного должностного оклада
	
	75 %

	е) ежемесячная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, если данная надбавка была установлена 
	
	

	ИТОГО среднемесячный заработок

 
	
	


Руководитель          __________________________________                     __________________

                                              (фамилия, имя, отчество)                                        (подпись)                             

Главный бухгалтер    __________________________________                  __________________

                                                (фамилия, имя, отчество)                                        (подпись)                            

"_____" __________________20__ года

                        (Место печати)

Приложение 8  

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, 
расчета и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим 
и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, 
в муниципальном образовании  Елизаветинское сельское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области
СПРАВКА

о периодах  работы (службы), учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы 

или замещения муниципальных должностей, дающего право

на пенсию за выслугу лет или доплату к пенсии

___________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

	№ п/п
	Номер записи в трудовой книжке
	Дата

(год, месяц, число)
	Наименование

организации,

должность
	Продолжительность

работы, муниципальной службы

	
	
	приема
	увольнения
	
	в календарном исчислении
	в льготном исчислении

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	ВСЕГО стаж муниципальной службы (работы)


	
	


Начальник отдела кадров                                                                                               _________________ 

                                                                                                                             (подпись)

"_____" __________________20__ года

         (дата выдачи справки)

                 (Место печати)               

Приложение 9 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, 
расчета и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим 
и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, 
в муниципальном образовании  Елизаветинское сельское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области
Приложение к справке о размере среднемесячного заработка и среднемесячного денежного содержания в разбивке по месяцам

	                              Месяц, год

Вид выплаты
	Размер выплаты в рублях в разбивке по месяцам
	Среднемесячное 

         значение

	
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	VII
	VIII
	IX
	X
	XI
	XII
	Всего за

12 месяцев
	рублей
	процентов

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Денежное содержание – всего


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Количество фактически отработанных дней


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Периоды, в течение которых работник  не работал, с указанием причины


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 10 

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, 
расчета и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим 
и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, 
в муниципальном образовании  Елизаветинское сельское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги «Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, расчёта и перерасчёта  пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, в муниципальном образовании Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области»














Приложение № 11
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

«Организация установления, прекращения, приостановления, возобновления, 
расчета и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим 
и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, 
в муниципальном образовании  Елизаветинское сельское поселение 

Гатчинского муниципального района Ленинградской области
Главе администрации муниципального образования Елизаветинского сельского поселения
Гатчинского муниципального района
Ленинградской области
______________________________________
на ____________________________________
(должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, решение и действие (бездействие) которого обжалуется)
От ____________________________________
(ФИО заявителя)
Адрес проживания ______________________
______________________________________
Телефон _______________________________
Адрес эл.почты _________________________
ЖАЛОБА
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
(указать причину жалобы, дату и т.д.)
В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:
1. _____________________________________________________________
2. _____________________________________________________________
3. _____________________________________________________________
________________




________________
(дата)







(подпись)
Блок-схема
(предоставление услуги через Единый портал государственных услуг)  (GOSUSLUGI.RU)

             Заявитель                       
    Специалист Отдела







/Сектора/Должностное лицо




↓
 




↓
регистрируется в Единой системе

формирует пакет документов

идентификации и аутентификации 



↓
(далее - ЕСИА)








↓



формирует приглашение на прием
                                                  



↓            





проходит идентификацию              

направляет заявителю приглашение

и аутентификацию в ЕСИА


на прием

               

↓





↓
заполняет в личном кабинете       

рассматривает документы и

на Федеральной государственной         
утверждает проект решения 

информационной системе


о предоставлении


"Единый Портал государственных

(отказе в предоставлении)

и муниципальных услуг (функций)  
муниципальной услуги

(далее - ЕПГУ) в электронном



↓
виде заявление на оказание



муниципальной услуги



уведомляет заявителя

                

↓




прикладывает к заявлению                 

отсканированные документы,              


удостоверения                     






↓
направляет пакет электронных                

документов в Администрацию

посредством функционала ЕПГУ

Блок-схема
(предоставление услуги через Портал государственных услуг 

с обязательной личной явкой на прием в орган власти)

 (GU.LENOBL.RU)

             Заявитель                       
    Специалист Отдела







/Сектора/Должностное лицо




↓
 




↓
регистрируется в Единой системе

формирует пакет документов

идентификации и аутентификации



↓
          (далее – ЕСИА)









↓ 




формирует приглашение на прием










↓
проходит идентификацию






и аутентификацию в ЕСИА


направляет заявителю приглашение



↓




на прием 

                







↓
заполняет в личном кабинете




на ПГУ ЛО в электронном виде

рассматривает документы

заявление на оказание



и утверждает проект решения

муниципальной услуги



о предоставлении



↓




(отказе в предоставлении)








муниципальной услуги

прикладывает к заявлению




↓
отсканированные документы,



необходимые для выдачи                    
уведомляет заявителя

удостоверения







  

↓





направляет пакет электронных                

документов в Администрацию
посредством  функционала ПГУ ЛО

Блок-схема
(предоставление услуги через Портал государственных услуг 

без личной явки на прием в орган власти)

 (GU.LENOBL.RU)

             Заявитель                       
    Специалист Отдела







/Сектора/Должностное лицо




↓
 




↓
регистрируется в Единой системе

формирует пакет документов

идентификации и аутентификации



↓
 (далее – ЕСИА)




рассматривает документы



↓




и утверждает проект решения

оформляет квалифицированную

о предоставлении

электронную подпись (далее - ЭП)           (отказе в предоставлении)

для заверения заявления


муниципальной услуги

и документов, поданных




↓ 

в электронном виде на Портал           
 уведомляет заявителя

государственных услуг



 

Ленинградской области 

(далее - ПГУ ЛО)             









↓
проходит идентификацию                   

и аутентификацию в ЕСИА



↓
заполняет в личном кабинете на ПГУ

ЛО в электронном виде заявление

на оказание муниципальной услуги



↓
прикладывает к заявлению

отсканированные документы,

необходимые для выдачи

удостоверения



↓
заверяет заявление и прилагаемые

 к нему отсканированные документы

 (далее - пакет электронных

 документов) квалифицированной ЭП



↓
направляет пакет электронных

документов в Администрацию

посредством функционала ПГУ ЛО
ЗАЯВИТЕЛЬ





направление заявления 


и комплекта документов лично или через МФЦ





Сектор по вопросам местного самоуправления администрации муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района  Ленинградской области (структурного подразделения администрации, наделенного правом заключения трудовых договоров)








Уведомление заявителя и комиссии о  результатах предоставления муниципальной услуги 


(до 10 рабочих дней)





Прием и регистрация документов о предоставлении муниципальной услуги  (15 минут)





Проверка и экспертиза  документов необходимых для предоставления муниципальной услуги 


(1 рабочий день)





Формирование пенсионного дела заявителя 


 (5 рабочих дней)





Определение размера пенсии 


за выслугу лет (доплаты к пенсии),


 решение о  прекращении, приостановлении, 


возобновлении выплаты, 


расчете, перерасчете 


(до 15 рабочих дней)





Комиссия  по установлению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в МО Елизаветинское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области 


(заседания проводятся в рабочее время по мере поступления обращений, 





Отдел бюджетного учета и отчетности муниципального образования Елизаветинского сельского поселения Гатчинского муниципального района  Ленинградской области 





Подготовка распоряжения администрации о предоставлении муниципальной услуги (4 рабочих дня) 





Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги и сообщение заявителю результата рассмотрения заявления на Комиссии 


(в течение 10 рабочих дней после заседания Комиссии)

















