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	      постановлением
   администрации Яковлевского
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[bookmark: P37]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «НАЗНАЧЕНИЕ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ ЛИЦАМ, ЗАМЕЩАВШИМ МУНИЦИПАЛЬНЫЕ ДОЛЖНОСТИ ЯКОВЛЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА, И ЛИЦАМ, ЗАМЕЩАВШИМ ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ЯКОВЛЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА» 

1. Общие положения

     1.1. Предмет регулирования административного регламента.
       1.1.1.Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами или их уполномоченными представителями и управлением социальной защиты населения администрации Яковлевского городского округа (далее - Управление), связанные с предоставлением муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности Яковлевского городского округа, и лицам, замещавшим должности муниципальной службы Яковлевского городского округа» (далее - муниципальная услуга).
1.1.2.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности Яковлевского городского округа, и лицам, замещавшим должности муниципальной службы Яковлевского городского округа» (далее - административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок взаимодействия с физическими или юридическими лицами, иными органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Лица, замещавшие муниципальные должности и должности муниципальной службы Яковлевского городского округа (далее - заявитель).
От имени заявителей обращаться за предоставлением муниципальной услуги имеют право уполномоченные ими лица на основании доверенностей, оформленных в порядке, установленном действующим законодательством (далее - представитель).


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности Яковлевского городского округа, и лицам, замещавшим должности муниципальной службы Яковлевского городского округа».
2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Яковлевского городского округа через Управление.
Непосредственно муниципальную услугу предоставляет отдел социальных гарантий и информационного сопровождения управления социальной защиты населения администрации Яковлевского  городского округа (далее - Отдел).
2.2.2.Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю осуществляется в Отделе, а также на федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал, ЕПГУ) или на региональной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области" www.gosuslugi31.ru (далее - Региональный портал, РПГУ).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о предоставлении выплаты (приложение 3 к настоящему административному регламенту);
- решение об отказе в предоставлении выплаты (приложение 4 к настоящему административному регламенту);
2.3.2.Результат предоставления муниципальной услуги вне зависимости от способа обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги, а также от способа предоставления заявителю результата предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Управления.
2.3.3.Факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги фиксируется в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ.
2.3.4.Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Управление;
- в виде бумажного документа, который заявитель получает посредством почтового отправления;
- в виде электронного документа, размещенного в личном кабинете заявителя на ЕПГУ и на РПГУ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1.Муниципальная услуга предоставляется в срок, не более 10 дней, с даты регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Управлении.
Управление принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 7 дней со дня регистрации заявления и соответственно документов для предоставления услуги.
  2.4.2.Срок предоставления муниципальной услуги в случае, если заявление и документы и (или) информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги, направлены заявителем посредством почтового отправления, через ЕПГУ, РПГУ, исчисляется со дня регистрации заявления и пакета документов в Управлении.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решения и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих и работников, размещен на официальном сайте органов местного самоуправления Яковлевского городского округа yakovgo.gosuslugi.ru (далее - официальный сайт), ЕПГУ, РПГУ.
[bookmark: P80]2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно.
При обращении заявителя в Управление заполняется заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.
К заявлению прилагаются следующие документы:
       - данные о заявителе - физическом лице (документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя заявителя);
[bookmark: bookmark123]        - справка о должностях, периоды службы (работы) в которых включается в стаж для назначения (перерасчета) пенсии за выслугу лет (Приложение №5 к настоящему Регламенту);
      - копия лицевого счета открытого в кредитной организации; 
      - справка о размере среднемесячного заработка за последние 12 полных месяцев, предшествующих дню прекращения полномочий по замещавшейся должности (дню увольнения с муниципальной службы) либо дню достижения возраста, дающего право на трудовую пенсию, предусмотренную Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» (Приложение №6 к настоящему Регламенту);
      -документы, подтверждающие периоды, включаемые в стаж государственной службы для назначения пенсии за выслугу лет, в том числе: 
      - копия трудовой книжки;
      - копия военного билета;
       - выписка из решения о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов работы (службы);
      - справка территориального управления Пенсионного фонда России о размере назначении пенсии по старости (инвалидности).
При подаче заявления по почтовым отправлением по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.
 К заявлению прилагаются следующие документы:
       - данные о заявителе - физическом лице (документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя заявителя);
        - справка о должностях, периоды службы (работы) в которых включается в стаж для назначения (перерасчета) пенсии за выслугу лет (Приложение №5 к настоящему Регламенту);
      - копия лицевого счета открытого в кредитной организации; 
      - справка о размере среднемесячного заработка за последние 12 полных месяцев, предшествующих дню прекращения полномочий по замещавшейся должности (дню увольнения с муниципальной службы) либо дню достижения возраста, дающего право на трудовую пенсию, предусмотренную Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» (Приложение №6 к настоящему Регламенту);
      - документы, подтверждающие периоды, включаемые в стаж государственной службы для назначения пенсии за выслугу лет, в том числе: 
      - копия трудовой книжки;
      - копия военного билета;
       - выписка из решения о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов работы (службы);
       - справка территориального управления Пенсионного фонда России о размере назначении пенсии по старости (инвалидности).
 
При подаче заявления в электронном виде через ЕПГУ, РПГУ  заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту.
К заявлению прилагаются сканированные копии следующих документов:
       - данные о заявителе - физическом лице (документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя заявителя);
        - справка о должностях, периоды службы (работы) в которых включается в стаж для назначения (перерасчета) пенсии за выслугу лет (Приложение №5 к настоящему Регламенту);
      - копия лицевого счета открытого в кредитной организации; 
      - справка о размере среднемесячного заработка за последние 12 полных месяцев, предшествующих дню прекращения полномочий по замещавшейся должности (дню увольнения с муниципальной службы) либо дню достижения возраста, дающего право на трудовую пенсию, предусмотренную Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» (Приложение №6 к настоящему Регламенту);
      - документы, подтверждающие периоды, включаемые в стаж государственной службы для назначения пенсии за выслугу лет, в том числе: 
      - копия трудовой книжки;
      - копия военного билета;
       - выписка из решения о зачете в стаж муниципальной службы иных периодов работы (службы);
       - справка территориального управления Пенсионного фонда России о размере назначении пенсии по старости (инвалидности).
2.6.2.Заявление и документы могут быть представлены заявителем (представителем заявителя) следующими способами:
- лично;
- в письменном виде по почте, в том числе электронной или курьером;
- в электронном виде через ЕПГУ, РПГУ;
 2.6.3.Заявление заполняется от руки или машинописным способом либо направляется в электронном виде, заверенное электронной подписью (далее - ЭП).
Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом ЭП, использование которой допускается при обращении за получением муниципальных услуг действующим законодательством.
Электронные документы, подписанные ЭП и поданные заявителем, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, под роспись.
В заявлении заявитель вправе указать способ направления ему результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме или в форме документа на бумажном носителе.
[bookmark: P96]2.6.4. Документы, представленные заявителем (представителем заявителя), должны соответствовать следующим требованиям:
- тексты написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения;
- фамилии, имена, отчества (при наличии) физических лиц, адрес места жительства написаны полностью;
- отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;
- отсутствуют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- не истек срок действия документов (если таковой имеется).
Документы могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных надлежащим образом.
2.7.При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
а) представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги;
 б) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона N 210-ФЗ;
в) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего,  работника организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо работника организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
г) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 настоящего Федерального закона N 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
[bookmark: P133]2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- несоответствие документов требованиям, установленным подпунктом 2.6.4 пункта 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента;
- несоответствие документов по форме и содержанию требованиям действующего законодательства и настоящего административного регламента.
2.9.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
[bookmark: P138]2.9.2.Основаниями для отказа в назначении выплат являются:
 
· [bookmark: bookmark142]отсутствие у заявителя документа, удостоверяющего личность;
[bookmark: bookmark143]-  отсутствие у заявителя статуса, предусмотренного пунктом 1.2. раздела 1 Регламента;
В случае устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.
2.10.Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
За предоставление муниципальной услуги   государственная пошлина не взимается.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги - 15 минут.

2.12.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
В случае подачи заявления заявителем (представителем заявителя) лично, по почте, в том числе электронной, через ЕПГУ, РПГУ,  специалист Управления фиксирует факт получения заявления с комплектом документов путем записи в журнале регистрации входящей корреспонденции в день их поступления.
2.13.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.13.1.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
- здание, в котором находится Управление, расположено с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта;
- центральный вход в здание оформляется информационной вывеской с указанием полного наименования учреждения, режима работы, места нахождения;
- прилегающая территория здания, где расположено Управление, оснащена парковочными местами;
- прием заявителей осуществляется согласно графику приема специалистами Управления в специально выделенных для этих целей помещениях;
- места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудованы стульями, столами и обеспечиваются бумагой и письменными принадлежностями для возможности оформления документов, а также оборудованы информационными стендами;
- у входа в каждое помещение размещаются информационные таблички с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, графика работы.
2.13.2.Требования к размещению и оформлению информационных стендов:
- стенды, содержащие информацию о графике приема граждан, о порядке предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявления и перечень представляемых документов, размещаются в фойе здания, в котором находится Управления;
- текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом (шрифт не менее 14), основные моменты и наиболее важные места выделены;
- информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения, подпись заместителя начальника департамента строительства и архитектуры, а также регулярно обновляться.
На информационных стендах в фойе здания, в котором находится Управление, размещается следующая информация:
а) извлечения из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги;
б) текст административного регламента;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
г) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес официального сайта и электронной почты организаций, в которых получатели муниципальной услуги могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
д) схема размещения должностных лиц и режим приема ими получателей муниципальной услуги;
е) сроки предоставления услуги в целом и максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов;
ж) основания для отказа предоставления муниципальной услуги;
з) порядок получения консультаций;
и) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации;
к) наименование, адрес и телефон вышестоящего органа.
На официальном сайте, ЕПГУ, РПГУ размещается следующая информация:
а) текст административного регламента;
б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
в) сроки предоставления услуги в целом и максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов;
г) основания для отказа предоставления муниципальной услуги;
д) формы контроля;
е) требования к местам предоставления муниципальной услуги;
ж) порядок получения консультаций;
з) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации;
и) наименование, адрес и телефон вышестоящего органа.
2.13.3.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, в части обеспечения доступности для инвалидов:
- возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из него;
- возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения, и обеспечение самостоятельного их передвижения в помещении здания, в котором находится Управлении;
- содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
- надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- обеспечение допуска в помещения здания, в котором находится Отдел, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года N 386н;
- предоставление инвалидам по слуху при необходимости услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение Управления сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
- оказание специалистами Управления иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.13.4.Требования к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.
Места ожидания находятся в холле, соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания в очереди оборудованы стульями и скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее четырех мест на каждое должностное лицо, ведущее прием документов.
Места для оформления документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, ручкой и бумагой.
В Управлении выделяются помещения для приема заявителей. Кабинеты приема заявителей оборудованы вывесками с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;
- времени приема, перерыва.
Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефонной связью.
Места для приема заявителей оборудованы стульями и столами для возможности оформления документов.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.
Продолжительность приема у должностного лица при подаче и рассмотрении документов не должна превышать 15 минут.
2.14.Показатели качества и доступности муниципальной услуги
2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме;
- доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги;
- удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги;
- время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;
- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе предоставления муниципальной услуги;
- своевременное полное информирование о муниципальной услуге и о ходе ее предоставления посредством различных форм информирования, предусмотренных настоящим административным регламентом;
- четкость, простота и ясность в изложении информации;
- принятие мер, направленных на восстановление нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей;
- содействие инвалиду при входе в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из него;
- обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга.
2.14.2.Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- своевременное предоставление муниципальной услуги в установленные настоящим административным регламентом сроки (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);
- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- наличие полной, актуальной и достоверной информации о предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих.
2.15.Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
2.15.1. Заявитель обращается за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме через ЕПГУ, РПГУ и вправе использовать простую электронную подпись, в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг".
2.15.2.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ обеспечивается:
- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
- формирование заявления;
- прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- получение результата предоставления муниципальной услуги;
- получение сведений о ходе выполнения заявления;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Управления, должностного лица или муниципального служащего.
  
3.Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур

3.1.Перечень и описание административных процедур предоставления муниципальной услуги в Управлении:
а) прием и регистрация заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Управлении;
 б) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
 в) предоставление результата муниципальной услуги;
г) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Управлении:
3.2.1.Заявитель (представитель заявителя) подает заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, посредством личного обращения, по почте, в том числе в электронной форме.
3.2.2.Специалист Отдела, ответственное за прием, регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определяется должностной инструкцией.
3.2.3.Специалист Отдела Управления фиксирует поступившее заявление с комплектом документов в день их получения путем внесения соответствующей записи в журнале приема граждан и берет на рассмотрение.
[bookmark: P263] 3.2.4. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, отработку документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - специалист), определяется должностной инструкцией.
 3.2.5.Должностным лицом, ответственным за проверку заявления и документов на соответствие требованиям административного регламента, является начальник Отдела, определяемый должностной инструкцией.
3.2.6.Специалист Отдела:
- проверяет правильность оформления заявления и соответствие изложенных в нём сведений представленным документам;
- сверяет подлинники документов с их копиями, удостоверяет их, фиксирует выявленные расхождения;
- проверяет полномочия представителя, действующего от имени заявителя;
- проверяет соответствие документов требованиям пункта 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента;
- регистрирует заявление и выдает отрывную часть расписки, в которой указывается дата приёма заявления, перечень недостающих документов и сроки их предоставления (в соответствии с Приложением №2 к настоящему Регламенту);
 3.2.7.Срок предоставления процедуры 1 день.
3.2.8.При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента, специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
3.2.9.При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента, специалист Отдела начинает работу по формированию личного дела заявителя.
3.3.Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
3.3.1.Специалист Отдела:
- вносит личные данные на основании поданных документов в базу данных получателей  адресная социальная помощь (АСП), проводит назначение на основании поданных документов, принимает решение о назначении, распечатывает: протокол решения о назначении, распоряжение о назначении, решение о назначении;
- формирует личное дело получателя;
- производит расчет (перерасчет) суммы пенсии за выслугу лет (в соответствии с Приложением №2 к настоящему Регламенту);
- передает личное дело на проверку начальнику Отдела;
 - оформленные документы с расчетом суммы пенсии за выслугу лет направляет в комиссию по рассмотрению документов для назначения пенсии за выслугу лет (далее - Комиссия). 
- комиссия по результатам рассмотрения выносит решение о назначении либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет. Решение о назначении пенсии за выслугу лет оформляется в форме распоряжения администрации Яковлевского городского округа.
3.3.2.Специалист Отдела проводит анализ заявления и прилагаемых к нему документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.9.2 пункта 2.9 раздела 2 настоящего административного регламента.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела подготавливает и предоставляет руководителю Управления проект решения об отказе в назначении выплаты с указанием причин отказа. Решение об отказе в назначении выплаты за подписью руководителя Управления, в соответствии с приложением к настоящему Регламенту №4 направляется заявителю (представителю заявителя).
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.9.2 пункта 2.9 раздела 2 настоящего административного регламента, специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает решение о предоставлении муниципальной услуги, и с момента принятия распоряжения администрации Яковлевского городского округа направляет уведомление заявителю (представителю заявителя), в соответствии с приложением № 3 к настоящему Регламенту.
3.3.3.Критерий принятия решения: наличие (или отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.9.2 пункта 2.9 раздела 2 настоящего административного регламента.
3.3.4.Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги - 10 рабочих дней.
3.4.Предоставление результата предоставления муниципальной услуги
3.4.1.Специалист Отдела информирует заявителя (представителя заявителя) об исполнении муниципальной услуги посредством телефонной связи или по адресу электронной почты (при наличии).
3.4.2.Специалист Отдела начисляет выплату на следующий месяц, следующий за месяцем подачи заявления.
 3.4.3.Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги - 1 рабочий день.
3.5.Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.5.1.Поступление заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок).
3.5.2.Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры, определяется должностной инструкцией (далее - специалист).
3.5.3.Специалист рассматривает заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок, по результатам рассмотрения осуществляет исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
3.5.4.Критерии принятия решения: наличие (отсутствие) опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.5.5.Срок исправления допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, - 5 рабочих дней.
3.6.Перечень и описание административных процедур предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
а) прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступивших в электронной форме с использованием ЕПГУ, РПГУ;
б) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ, РПГУ;
в) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.7.Прием, регистрация заявления (уведомления) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством направления их заявителем через ЕПГУ, РПГУ
3.7.1.Основанием для начала административной процедуры является направление заявителем заявления (уведомления) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, через ЕПГУ, РПГУ.
3.7.2.Должностное лицо, ответственное за прием документов, поступивших через ЕПГУ, РПГУ (далее - специалист Отдела), определяется должностной инструкцией.
3.7.3.Специалист Отдела распечатывает заявление (уведомление) и прикрепленные к нему скан-образы документов и проверяет соответствие документов требованиям, установленным пунктом 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.
3.7.4.При наличии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента, уведомление об отказе в приеме документов заявителю направляется в электронной форме с указанием причин отказа и предложением принять меры по их устранению.
3.7.5.В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента, специалист, указанный в подпункте 3.4.4 пункта 3.4 раздела 3 настоящего административного регламента, регистрирует документы в журнале регистрации входящей корреспонденции Управления без повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами Белгородской области и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Белгородской области.
3.7.6.Специалист Отдела направляет заявителю в электронной форме уведомление о приеме и регистрации документов в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ или электронную почту по выбору заявителя.
3.7.7.Критерий принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента.
3.7.8.Срок приема, регистрации заявления (уведомления) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, - в день поступления в Управление.
3.8.Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ, РПГУ
3.8.1.Подписанное решение о назначении пенсии за выслугу лет в соответствии с приложением № 3 к настоящему Регламенту, или на основании мотивированного отказа подписанной решение об отказе в назначении пенсии за выслугу лет в соответствии с приложением № 4 к настоящему Регламенту.
3.8.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры (далее - специалист Отдела), определяется должностной инструкцией.
3.8.3.Специалист Отдела направляет заявителю дополнительно к электронному образу документа, подписанного электронно-цифровой подписью ответственного должностного лица Управления, скан-копию результата предоставления муниципальной услуги, заверенную электронно-цифровой подписью указанного лица в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ.
3.8.4.Критерий принятия решения: подписанное распоряжение администрации 	Яковлевского городского округа о назначении пенсии за выслугу лет.
3.8.5. Срок выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги - 1 рабочий день.

4.Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

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 ими решений
4.1.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет руководитель Управления.
4.1.2.В ходе текущего контроля проверяется:
- соблюдение сроков выполнения административных процедур;
- последовательность, полнота, результативность действий в рамках осуществления административных процедур;
- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.
4.1.3.Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами Управления настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.1.4. По результатам текущего контроля, в случае выявления нарушений руководитель Управления дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.
4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2.1.Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми (проводятся в случае необходимости проверки устранения выявленных ранее нарушений, а также при поступлении обращений граждан и организаций, связанных с нарушениями при предоставлении муниципальной услуги). В ходе проведения проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
4.2.2.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.
4.2.3.Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.2.4.Акт подписывается председателем комиссии и утверждается руководителем управления социальной защиты населения администрации Яковлевского городского округа.
4.2.5.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2.6.По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3.Ответственность должностных лиц Управления решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1.Специалисты Управления несут персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.
4.3.2.Персональная ответственность специалистов Управления закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4.4.Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны:
Руководителя  управления социальной защиты населения - должен быть постоянным, всесторонним и объективным;
граждан, их объединений и организаций - осуществляется путем запроса информации о ходе предоставления муниципальной услуги в установленном административным регламентом порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, многофункционального центра,
организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального
закона N 210-ФЗ, а также их работников, должностных
лиц или муниципальных служащих

5.1.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
       5.1.1.Заявитель имеет право лично подать жалобу на решения и (или) действия (бездействие) Министерства и (или) его должностных лиц, государственных гражданских служащих Белгородской области, уполномоченного органа, работника МФЦ.
[bookmark: bookmark344]5.1.2.Заявитель  имеет  право  направить  жалобу  также  посредством  ГИС «Досудебное обжалование» (do.gosuslugi.ru).

5.2.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, принятые Управлением, а также должностными лицами
5.3.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в случаях:
- нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона N 210-ФЗ;
- нарушения срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) Управления, работника Управления возможно в случае, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ;
- требования у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;
- отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказа в предоставлении муниципальной услуги если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами;
- затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами;
- отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, представляющего муниципальную услугу, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, а также должностных лиц, муниципальных служащих, работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 
- нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
- приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами.  
- требования у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ.  
5.4.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Управление, в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования,  а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ.
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Управления подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Управления. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.
5.4.1.Жалоба может быть направлена по почте (электронной почте), в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4.2.В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
а) официального сайта органов местного самоуправления Яковлевского городского округа;
б) Портала государственных и муниципальных услуг или Портала государственных и муниципальных услуг Белгородской области;
[bookmark: P453]в) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.
5.4.3.Информация о месте, днях и часах приема заявителей заместителем начальника департамента строительства и архитектуры доводится до сведения заявителей посредством размещения на информационных стендах.
5.5.Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо государственного или муниципального служащего,  его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 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 (за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в подпункте "в" пункта 5.4.2 настоящего административного регламента);
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, а также должностных лиц, муниципальных служащих, работников;
- 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, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, а также должностных лиц, муниципальных служащих, работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу  в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу,  организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7.Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют
5.8.По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Департаментом 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 Белгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- в удовлетворении жалобы отказывается.
[bookmark: P465]5.9.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9.1.В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.9 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона N 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.
5.9.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.9 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.10.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, направляет имеющиеся материалы в органы, уполномоченные на рассмотрение соответствующих правонарушений.
5.11.Заявитель вправе получить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, в соответствии с действующим законодательством.
5.12.Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.






Начальник отдела
социальных гарантий 
и информационного 
сопровождения УСЗН                                                               Гулевская О.И.




































Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления администрацией 
Яковлевского городского округа 
                                                                муниципальной услуги «Назначение                        пенсии за выслугу лет лицам, 
замещавшим муниципальные
 должности Яковлевского городского 
округа, и лицам, замещавшим
 должности муниципальной службы 
Яковлевского городского округа».



                                                       В_______________________________
 	
от	
паспорт: серия и номер
кем выдан:	
дата выдачи:	
зарегистрирован:	
телефон:	
СНИЛС:	
дата рождения:	
место рождения:	
Ф.И.О. представителя:
паспорт: серия и номер
сведения о документе, подтверждающем
полномочия представителя:___________
___________________________________
адрес регистрации:	
телефон:	
дата рождения:	
место рождения:	
СНИЛС:	
Заявление
о назначении выплаты ежемесячных пособий лицам, которым присвоено
звание «Почетный гражданин Яковлевского городского округа»
 
Прошу установить мне (моему подопечному) ежемесячное пособие в соответствии со статьей Социального кодекса Белгородской области.
Установленное мне ежемесячное пособие выплачивать через:
[bookmark: bookmark410]а)	организацию федеральной почтовой связи:;
(наименование организации
федеральной почтовой связи)
[bookmark: bookmark411]б)	наименование кредитной организации:
№ счета	
Согласен (-на) на обработку указанных мной персональных данных оператором с целью реализации мер социальной поддержки, решения вопросов социального обслуживания.
Перечень действий с персональными данными: ввод в базу данных, смешанная обработка, передача юридическим лицам на основании соглашений с соблюдением конфиденциальности передаваемых данных и использованием средств криптозащиты.
Срок или условия прекращения обработки персональных данных: ликвидация оператора.
Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных: на основании заявления субъекта персональных данных.
Об ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за достоверность сведений, содержащихся в настоящем заявлении й предоставленных документах,	
(указать: предупрежден(-на), не предупрежден(-на))
(подпись)
 (
Данные, указанные 
в
)заявлении соответствуют документу,
удостоверяющему личность.
(фамилия, инициалы специалиста) (подпись специалиста)
Расписка-уведомление
Заявление гражданина	
	Регистрационный номер заявления
	Дата приема заявления
	Принял

	
	
	Подпись специалиста
	Расшифровка подписи специалиста

	
	
	
	


(линия отреза)

Расписка-уведомление
Заявление гражданина,
	Регистрационный номер заявления
	Дата приема заявления
	Принял

	
	
	Подпись специалиста
	Расшифровка подписи специалиста
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Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления администрацией 
Яковлевского городского округа 
                                                                муниципальной услуги «Назначение                        пенсии за выслугу лет лицам, 
замещавшим муниципальные
 должности Яковлевского городского 
округа, и лицам, замещавшим
 должности муниципальной службы 
Яковлевского городского округа» 
 

                                                       В ____________________________________		
от	
паспорт:	
кем выдан:	
дата выдачи:	
зарегистрирован:	
телефон:	
СНИЛС:	
дата рождения:	
место рождения:	
Ф.И.О. представителя:	
паспорт:	
сведения о документе, подтверждающие полномочия представителя:______________
______________________________________
адрес регистрации:	
телефон:	
СНИЛС:	
Расписка №
о приеме документов
Заявитель	
Документ, удостоверяющий личность	
Удостоверение ____________________________________________________
Адрес регистрации	

Представлены следующие документы:
	№ п/п
	Наименование документа
	Количество экз.

	
	
	Подлинник
	Копия

	1
	Заявление
	
	

	2
	Паспорт
	
	

	3
	Удостоверение
	
	

	
	
	
	



	Регистрационный номер заявления
	Принял

	
	Дата приема документов
	Фамилия, имя, отчество, подпись специалиста МФЦ

	
	
	



	Фамилия, имя, отчество заявителя
	Дата
	Подпись заявителя

	
	
	




	Регистрационный номер заявления
	Принял

	
	Дата приема документов
	Должность, фамилия, имя, отчество, подпись специалиста уполномоченного органа

	
	
	



Приложение № 3
 к административному регламенту
предоставления администрацией 
Яковлевского городского округа 
                                                муниципальной услуги                                                               «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, 
замещавшим муниципальные
 должности Яковлевского городского 
округа, и лицам, замещавшим
 должности муниципальной службы 
Яковлевского городского округа» 
 
 
 

Решение о предоставлении муниципальной услуги
Гражданину (-ке), ________________________________(фамилия, имя, отчество) проживающёму(-щей) по адресу	,
предоставить муниципальную услугу (назначить ежемесячное пособие).
	/	/                    «__»___________20	___года
(подпись руководителя) (фамилия, инициалы	(дата)
уполномоченного органа или уполномоченного лица)
М.П.
Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления администрацией 
Яковлевского городского округа 
                                                муниципальной услуги                                                               «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, 
замещавшим муниципальные
 должности Яковлевского городского 
округа, и лицам, замещавшим
 должности муниципальной службы 
Яковлевского городского округа» 
 
 
 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Гражданину (-ке) , _____________________________ (фамилия, имя, отчество)
проживающему(-щей) по адресу	,
отказать в предоставлении муниципальной услуги (в назначении ежемесячного пособия).
Основания для отказа:	
	/	/          «__»___________20	___года
(подпись руководителя) (фамилия, инициалы	(дата)
уполномоченного органа или уполномоченного лица)
М.П.

Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления администрацией 
Яковлевского городского округа 
                                                муниципальной услуги                                                               «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, 
замещавшим муниципальные
 должности Яковлевского городского 
округа, и лицам, замещавшим
 должности муниципальной службы 
Яковлевского городского округа»  

СПРАВКА
о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж для назначения (перерасчета) пенсии за выслугу лет
_____________________________________________________________________________________(Фамилия, имя, отчество)
замещавшего должность_________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________ __________                     (наименование должности)
	№ п\п
	№ записи в трудовой книжке
	Дата 
	Замещавшаяся должность
	Наименование 
организации
	Продолжительность замещения должности, период службы (работы) в которой включается стаж для назначения (перерасчета) пенсии за выслугу лет
	Стаж принимаемый для исчисления размера пенсии за выслугу лет 

	
	
	
	
	
	В календарном исчислении 
	

	
	
	год
	месяц
	число
	
	
	Лет 
	Месяцев 
	Дней 
	Лет 
	Месяцев 
	Дней 

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	





М.П.                                                  ______________________________                                                  _____________________________ (подпись)                                                                                                          (Ф.И.О.)
Дата выдачи «_____»_________201___г.
*-указывается соответствующее должностное лицо и его должность (в подчинении которого работал  претендент на пенсию за выслугу лет)
Приложение № 6
к административному регламенту
предоставления администрацией 
Яковлевского городского округа 
                                                муниципальной услуги                                                               «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, 
замещавшим муниципальные
 должности Яковлевского городского 

		
СПРАВКА
о размере среднемесячного заработка 
Среднемесячный заработок __________________________________________
замещавшего должность_____________________________________________
__________________________________________________________________
(наименование должности)
за период с _____________________по _____________________, составил
                                          (день,месяц,год)                                           (день,месяц,год)

	
	За _________
месяцев

	В месяц денежное содержание*

	
	Рублей, копеек
	Процентов 
	Рублей,копеек

	I. Заработок
	
	
	

	1)должностной оклад (денежное вознаграждение)
	
	
	

	2) надбавки к должностному окладу за квалификационный разряд (классный чин)
	
	
	

	3)дополнительные выплаты к должностному окладу:
	
	
	

	а)за выслугу лет
	
	
	

	б)за особые условие муниципальной службы
	
	
	

	в)за работу со сведениями, составляющими государственную тайну
	
	
	

	г)премии за выполнение особо важных и сложных заданий
	
	
	

	д)ежемесячное денежное поощрение
	
	
	

	е)единовременная выплата при предоставлении ежегодного отпуска материальная помощь
	
	
	

	II.Другие выплаты, производимые за счет средств фонда оплаты труда муниципальных служащих
	
	
	

	III. ИТОГО
	
	-
	

	Среднемесячный заработок
	-
	-
	-

	0,8 денежного содержания
	-
	-
	



Основание выдачи справки_______________________________________   
[bookmark: _GoBack] 
**                              _______________________           _____________________
                                          (подпись)                                                                                                                          (Ф.И.О.)

Главный бухгалтер   ______________________        _____________________
                                            (подпись)                                                                                                      (Ф.И.О.)



М.П.                Дата выдачи «____»__________________201_____г.


*Денежное содержание муниципальных служащих определяется в соответствии с Положением об оплате труда и порядке формирования фонда оплаты труда муниципальных служащих муниципального района «Яковлевский район» на соответствующий период, при этом сумма премии за выполнение особо важных и сложных заданий, выплаченная в указанном периоде, заносится в графу «В месяц денежное содержание» в пропорциональном размере от выплаченной суммы (1\3, 1\6, 1\9 или 1\12), а сумма единовременной выплаты при предоставлении ежегодного отпуска и материальная помощь, выплаченные в указанном периоде, заносится в графу «В месяц денежное содеожание» в размере 1\12 от выплаченной суммы.

** - указывается соответствующее должностное лицо и его должность (в подчинении которого работал претендент на пенсию за выслугу лет).

Приложение № 7
к административному регламенту
предоставления администрацией 
Яковлевского городского округа 
                                                муниципальной услуги                                                               «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, 
замещавшим муниципальные
 должности Яковлевского городского 
округа, и лицам, замещавшим
 должности муниципальной службы 
Яковлевского городского округа»  








Расчет пенсии за выслугу лет
На «____»______________20__года
Наименование должности______________________________________________________________

Стаж работы__________________________________________________________________________
%___________________________________________________________________________________
Размер пенсии________________________________________________________________________
Размер среднемесячного заработка______________________________________________________
Расчет пенсии за выслугу лет____________________________________________________________
Расчет произвел начальник отдела предоставления социальных гарантий и информационного сопровождения УСЗН Гулевская О.И.













