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	«ВоткА ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН Администрациез

	АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ВОТКИНСКИЙ РАЙОН»

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	22 ноября 2018  года                                                                                               № 1497
г. Воткинск



Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Воткинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования» в новой редакции


В целях приведения в соответствие с Федеральным законом Российской Федерации        от 29.12.2017 года № 479-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Воткинский район»,

Администрация муниципального образования «Воткинский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент Администрации муниципального образования «Воткинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования» в новой редакции.

2. Указанный в пункте 1 настоящего постановления Административный регламент разместить на официальном сайте муниципального образования «Воткинский район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Считать утратившими силу:

- Постановление Администрации муниципального образования «Воткинский район» от 21 января 2013 года № 99 «Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Воткинский  район» по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»;

- Постановление Администрации муниципального образования «Воткинский район» от 12 февраля 2014 года № 242 «О внесении изменений в Постановление Администрации муниципального образования «Воткинский район» от 21.01.2013г. №99 «Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Воткинский  район» по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»;

- Постановление Администрации муниципального образования «Воткинский район» от 14 июня 2016 года № 1039 «О внесении изменений в Постановление Администрации муниципального образования «Воткинский район» от 21.01.2013г. №99 «Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Воткинский  район» по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»

и.о.Главы муниципального образования 

«Воткинский район»
   






Л.Б.Широкова
Утвержден

постановлением Администрации

муниципального образования

«Воткинский район»

от 22_ _ноября_ 2018 г. N 1497
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ВОТКИНСКИЙ РАЙОН»  ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "НАЗНАЧЕНИЕ И ВЫПЛАТА ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ
 МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги "Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования» - порядок назначения, выплаты, перерасчета размера пенсии за выслугу лет, приостановление, возобновление, прекращение выплаты пенсии за выслугу лет (сроки и последовательность действий (административных процедур)).

1.2. Правовые основания принятия административного регламента:

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- распоряжение Администрации муниципального образования «Воткинский район» от 07.07.2009 N 433 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

- распоряжение Администрации муниципального образования «Воткинский район» от 16.012012 N 23 "Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций), оказываемых муниципальным образованием «Воткинский район». 

1.3. Разработчик административного регламента: структурное подразделение Администрации муниципального образования «Воткинский район», не наделенное статусом юридического лица - Управление по правовым вопросам Администрации муниципального образования «Воткинский район» (далее – Управление).

1.4. Принципы и цели разработки административного регламента:

Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования» (далее - Регламент, муниципальная услуга соответственно) разработан с целью повышения эффективности деятельности Администрации муниципального образования «Воткинский район», структурных подразделений Администрации, повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги.

1.5. Права заявителей при получении муниципальной услуги:

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" заявители при получении муниципальной услуги имеют право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3) получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя. В целях реализации права заявителя на получение муниципальной услуги в электронной форме Управление делопроизводства Администрации, кадровые службы структурных подразделений Администрации осуществляют поэтапный последовательный переход на предоставление муниципальной услуги в электронной форме. Каждый этап перехода регулируется путем внесения соответствующих изменений в настоящий Регламент;

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги;

5) обеспечение конфиденциальности персональных данных заявителя при их обработке, хранении и использовании.

1.6. Описание заявителей:

1.6.1. Заявителем муниципальной услуги являются лица, получающие трудовую пенсию по старости (инвалидности), назначенную в соответствии с Федеральным законом "О трудовых пенсиях в Российской Федерации", а также пенсию, назначенную в соответствии с частью 2 статьи 32 Закона Российской Федерации "О занятости населения в Российской Федерации", и замещавшие должности муниципальной службы в Администрации муниципального образования «Воткинский район», структурных подразделениях Администрации, наделенных в установленном порядке правами юридического лица, при наличии стажа муниципальной службы не менее 15 лет, при увольнении с муниципальной службы по следующим основаниям:

1) соглашение сторон;

2) истечение срока трудового договора;

3) увольнение по собственному желанию;

4) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора;

5) отказ работника от перевода на другую работу, необходимую ему в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы;

6) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем;

7) ликвидация организации;

8) сокращение численности или штата работников организации;

9) несоответствие работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

10) восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции труда или суда;

11) признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

12) наступление чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовой деятельности (военные действия, катастрофа, стихийное бедствие, крупная авария, эпидемия и другие чрезвычайные обстоятельства), если данное обстоятельство признано решением Правительства Российской Федерации или органа государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации;

13) достижение предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.

Граждане, уволенные с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным подпунктами 1 - 2 (за исключением случаев истечения срока действия срочного трудового договора (контракта) в связи с истечением установленного срока полномочий муниципального служащего, замещавшего должность "главы Администрации муниципального района», а также должность, установленную для непосредственного обеспечения исполнения полномочий лица, замещающего муниципальную должность  "помощник Главы муниципального образования", 3 - 4, 9 и 13 настоящего пункта, имеют право на пенсию за выслугу лет, если на момент освобождения от должности они имели право на трудовую пенсию по старости (инвалидности) и непосредственно перед увольнением замещали должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев.

Граждане, уволенные с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным подпунктом 2 (в случае истечения срока действия срочного трудового договора (контракта в связи с истечением установленного срока полномочий муниципального служащего, замещавшего должность "главы Администрации муниципального района», а также должность, установленную для непосредственного обеспечения исполнения полномочий лица, замещающего муниципальную должность  "помощник Главы муниципального образования", 5 - 8, 10 - 12 настоящего пункта, имеют право на пенсию за выслугу лет, если непосредственно перед увольнением они замещали должности муниципальной службы не менее одного полного месяца, при этом суммарная продолжительность замещения таких должностей составляет не менее 12 полных месяцев.

1.6.2. Заявителем муниципальной услуги также являются лица, получающие трудовую пенсию по старости (инвалидности), назначенную в соответствии с Федеральным законом "О трудовых пенсиях в Российской Федерации", а также пенсию, назначенную в соответствии с частью 2 статьи 32 Закона Российской Федерации "О занятости населения в Российской Федерации", имеющие стаж муниципальной службы не менее 25 лет и уволенные с муниципальной службы до приобретения права на трудовую пенсию по старости (инвалидности) по собственному желанию, если непосредственно перед увольнением они замещали должности муниципальной службы в Удмуртской Республике не менее 7 лет. В период не менее 7 лет замещения должностей муниципальной службы в Удмуртской Республике учитываются также периоды замещения государственных должностей Удмуртской Республики, должностей государственной гражданской службы Удмуртской Республики (государственных должностей государственной службы Удмуртской Республики), муниципальных должностей в органах местного самоуправления в Удмуртской Республике, если муниципальный служащий замещал должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев перед увольнением.

1.7. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.7.1. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации муниципального образования «Воткинский район», структурных подразделений Администрации, наделенных в установленном порядке правами юридического лица указана в приложении № 5 к настоящему Регламенту.

1.7.2. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.7.2.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:

- лично в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации, наделенное в установленном порядке правами юридического лица;;

- по телефону в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации, наделенное в установленном порядке правами юридического лица;

- в письменном виде (почтой) в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации, наделенное в установленном порядке правами юридического лица;

- в письменном виде (в электронной форме) в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации, наделенное в установленном порядке правами юридического лица;

- в письменном виде (факсимильной связью) в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации, наделенное в установленном порядке правами юридического лица;

1.7.3.2. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

1.7.3.3. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

1.7.3.4. Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

1.7.3.5. Индивидуальное устное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистом Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица, ответственным за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации):

- лично;

- по телефону.

Специалист Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации при общении с заявителями (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к ним, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. Максимальное время осуществления устного информирования не должно превышать 15 минут.

Специалист Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов или должностных лиц; может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией о правилах предоставления муниципальной услуги в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.7.3.6. Индивидуальное письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги при обращении заявителей в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой, либо факсимильной связью.

1.7.3.7. Публичное информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения сведений о муниципальной услуге на информационном стенде Администрации муниципального образования «Воткинский район», на официальном сайте муниципального образования "Воткинский район" в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (адрес в сети Интернет - www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал услуг), Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) (адрес в сети Интернет - www.mfc18.ru) (далее - Региональный портал услуг).

Официальный сайт муниципального образования "Воткинский район" в информационно-телекоммуникационной сети Интернет должен содержать: сведения о месте нахождения Администрации муниципального образования «Воткинский район», справочные телефоны, факс, адрес электронной почты и график личного приема заявителей в Управлении делопроизводства Администрации, структурном подразделении Администрации.

1.7.4. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.7.4.1. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется Управлением делопроизводства Администрации, структурным подразделением Администрации, а в части выплаты пенсии за выслугу лет заявителю – Управлением учета и отчетности Администрации, бухгалтериями структурных подразделений Администрации. 

1.7.4.2. Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:

- лично в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации, Управление учета и отчетности Администрации, бухгалтерию структурного подразделения.

- по телефону в  Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации, Управление учета и отчетности Администрации, бухгалтерию структурного подразделения;

- в письменном виде (почтой) в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации, Управление учета и отчетности Администрации, бухгалтерию структурного подразделения;

- в письменном виде (в электронной форме) в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации, Управление учета и отчетности Администрации, бухгалтерию структурного подразделения;

- в письменном виде (факсимильной связью) в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации, Управление учета и отчетности Администрации, бухгалтерию структурного подразделения.

1.7.4.3. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится поданное им заявление и представленный пакет документов, а также в какие сроки будет производиться выплата пенсии за выслугу лет.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования ".

2.2. Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу:  структурное подразделение Администрации муниципального образование «Воткинский район», не наделенное статусом юридического лица, - Управление делопроизводства Администрации, структурные подразделения Администрации, наделенные в установленном порядке правами юридического лица.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют структурные подразделения Администрации муниципального образования «Воткинский район», не наделенные статусом юридического лица, - Управление учета и отчетности Администрации, структурные подразделения Администрации муниципального образования «Воткинский район», наделенные в установленном порядке статусом юридического лица.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение Администрации муниципального образования «Воткинский район»:

о назначении пенсии за выслугу лет;

об отказе в назначении пенсии за выслугу лет;

о перерасчете пенсии за выслугу лет;

о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет;

о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет;

о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет.

2.3.1. В случае принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

суммы пенсии за выслугу лет, перечисленной на лицевой счет заявителя в Сбербанк России, иной коммерческий банк;

письменного уведомления об отказе в назначении пенсии за выслугу лет.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Максимальный срок рассмотрения заявления о назначении пенсии за выслугу лет составляет 7 календарных дней с момента его подачи лично заявителем, по почте либо в электронной форме в установленном законодательством порядке и предоставления всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

2.4.2. Максимальный срок принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет составляет 14 календарных дней с момента предоставления всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

2.4.3. Максимальный срок определения размера пенсии за выслугу лет составляет 14 календарных дней с момента предоставления всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Конституция Удмуртской Республики;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";

- Закон Удмуртской Республики от 20.03.2008 N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике";

- Закон Удмуртской Республики от 15.12.2009 N 60-РЗ "О пенсионном обеспечении государственных гражданских служащих Удмуртской Республики";

- постановление Правительства Удмуртской Республики от 25.10.2010 N 315 "О реализации Закона Удмуртской Республики "О пенсионном обеспечении государственных служащих Удмуртской Республики";

- решение Совета депутатов муниципального образования «Воткинский район» от 16.06.2005 N 98 (с изменениями) "О принятии Устава муниципального образования "Воткинский район";

- решение Совета депутатов муниципального образования «Воткинский район» от 31.03.2011 N 427 "Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении муниципальных служащих муниципального образования «Воткинский район»

- настоящий регламент.

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, либо они подлежат запросу Управлением делопроизводства Администрации, структурным подразделением Администрации, наделенным в установленном порядке правами юридического лица в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

2.6.1.Заявители обращаются в Управление делопроизводства Администрации, кадровые службы структурных подразделений Администрации, наделенные в установленном порядке правами юридического лица с заявлением о назначении пенсии за выслугу лет (далее – заявление,приложение №1 к настоящему Регламенту) и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги (далее- документы) лично, по почте либо в электронной форме в установленном законодательством порядке. Заявления, отправленные по факсимильной связи, рассмотрению не подлежат.

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) справка о размере среднемесячного заработка, оформляемая согласно приложению N 2 к настоящему Регламенту Управлением учета и отчетности Администрации, бухгалтериями структурных подразделений Администрации, наделенных в установленном порядке правами юридического лица;

2) справка о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, оформляемая согласно приложению N 3 к настоящему Регламенту Управлением делопроизводства Администрации, либо кадровой службой структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица;

3) справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости (инвалидности), о назначенной иной пенсии с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии;

4) копия приказа (распоряжения) об освобождении от должности муниципальной службы;

5) заверенная по последнему месту службы копия трудовой книжки и другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы (работы) заявителя.

6) расчет размера пенсии за выслугу лет;

7) проект распоряжения Главы муниципального образования (распоряжения Администрации) о назначении пенсии за выслугу лет муниципальному служащему.

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные подпунктами 1 и 6 настоящего пункта, предоставляются заявителем самостоятельно.

В том случае, если трудовая книжка заявителя находится в Управлении делопроизводства, структурном подразделении Администрации, наделенном в установленном порядке правами юридического лица (подпункт 6 настоящего пункта), то для предоставления муниципальной услуги данный документ от заявителя не требуется.

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные подпунктами 2-5,7 и 8 настоящего пункта, могут быть предоставлены заявителем самостоятельно, либо запрашиваются Управлением делопроизводства Администрации, структурным подразделением Администрации, наделенным в установленном порядке правами юридического лица в рамках межведомственного взаимодействия.

2.6.3. Форма заявления может быть получена заявителем лично в Управлении делопроизводства Администрации, структурном подразделении Администрации, либо найдены заявителем на официальном сайте муниципального образования "Воткинский район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на Едином портале услуг, Региональном портале услуг.

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

2.7.1. В том случае, когда к заявлению о назначении пенсии за выслугу лет не приложены документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные подпунктами 1 и 6 раздела 2 настоящего Регламента, специалист Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации отказывает в приеме документов.

Если такие документы будут представлены в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации, наделенное в установленном порядке правами юридического лица не позднее чем через три месяца со дня регистрации заявления, получения его по почте или в электронной форме в установленном законодательством порядке, то днем обращения заявителя считается день регистрации этого заявления Управлением делопроизводства Администрации, структурным подразделением Администрации, наделенным в установленном порядке правами юридического лица или дата, указанная на почтовом штемпеле организации федеральной почтовой связи по месту отправления заявления. В ином случае днем обращения заявителя считается день представления необходимых документов в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации, наделенное в установленном порядке правами юридического лица.

В том случае, если трудовая книжка заявителя находится в Управлении делопроизводства Администрации, структурном подразделении Администрации, наделенном в установленном порядке правами юридического лица, то данный документ к заявлению о назначении пенсии за выслугу лет не прилагается.

2.7.2. В случае отсутствия в заявлении фамилии заявителя, направившего заявление почтовым отправлением, и (или) его почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, ответ на заявление не дается.

2.7.3. В случае если текст заявления не поддается прочтению, заявление не рассматривается и ответ на заявление не дается, о чем письменно сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.7.4. Заявления, отправленные по факсимильной связи, рассмотрению не подлежат.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении государственной или муниципальной услуги:

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.8.1. Отсутствие в соответствии с представленными документами у заявителя права на получение пенсии за выслугу лет в соответствии с Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике".

2.8.2. Выявление в представленных для назначения пенсии за выслугу лет заявителем и государственным органом документах сведений, не соответствующих действительности (недостоверных сведений).

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является назначение лица, получающего пенсию за выслугу лет, на государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации, должность федеральной государственной гражданской службы, должность государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, муниципальную должность, должность муниципальной службы.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении  муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.13.1. Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно​вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340- 03». 

2.13.2. Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций. 


2.13.3.  На 
территории, прилегающей к месторасположению органа, предоставляющего муниципальную услугу, должны быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трёх - для транспортных средств инвалидов. 

2.13.4. Вход в здание органа, предоставляющего муниципальную услугу, и выход из него должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

2.13.5. Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц органа,  предоставляющего муниципальную услугу, и граждан должны размещаться на нижних этажах здания. 

2.13.6. Приём граждан в органе, предоставляющем муниципальную услугу, должен осуществляться в специально выделенных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приёма граждан, 

2.13.7. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-​коляски, и оптимальным условиям работы должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест. 

В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц органа предоставляющего муниципальную услугу. 

2.13.8. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, должны быть оборудованы: 


-  визуальной, 
текстовой 
информацией, 
размещаемой 
на 

информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; 

- стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями. 

2.13.9. Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Они должны оборудоваться карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов. 

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчёркиваются. 

2.13.10. Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла - коляски. 

2.13.11. Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) должностного лица, дней и часов приёма, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

2.13.12. Места для приёма граждан должны быть оборудованы стульями и столами для возможности оформления документов. 

2.13.13. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры орган, предоставляющий муниципальную услугу,  при предоставлении муниципальной услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников): 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в территориальном органе; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учётом ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации; 

-оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственной услуги наравне с другими лицами. 

2.13.14. Приём граждан ведётся специалистом по приёму населения в порядке общей очереди либо по предварительной записи. 

2.13.15. Специалист по приёму населения обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. 

2.13.16. Специалист по приёму населения, а также иные должностные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики. 

2.13.17. Рабочее место специалиста по приёму населения оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.13.18. При организации рабочих мест должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу,  и мест по приёму граждан в органе, предоставляющем муниципальную услугу, предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения. 


2.13.19. Гражданам 
предоставляется 
возможность 
осуществить 

предварительную запись на приём по телефону органа, предоставляющего муниципальную услугу, указанному в приложении 5 к настоящему Административному регламенту. 

При предварительной записи гражданин сообщает специалисту по приёму населения желаемое время приёма. 

При определении времени приёма по телефону специалист по приёму населения назначает время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного гражданину.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

- количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием Единого и Регионального порталов услуг;

- своевременность приема заявителей;

- своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги и отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Расчет показателей качества доступности

и качества оказания муниципальной услуги

	                    Показатели                     
	 Единица 
измерения
	Нормативное
 значение  
показателя 

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок    
запросов о предоставлении муниципальной услуги     
в общем количестве запросов о предоставлении       
муниципальной услуги                               
	    %    
	    100    

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем 
количестве запросов о предоставлении муниципальной 
услуги                                             
	    %    
	     0     

	Наличие возможности получения муниципальной услуги 
в электронной форме (в соответствии со сроками     
поэтапного перевода муниципальной услуги           
на предоставление в электронной форме)             
	  балл   
	 5 баллов  


Осуществляется III этап перевода предоставления муниципальной услуги в электронной форме для обеспечения возможности заявителям в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием Единого и Регионального порталов услуг.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием Единого и Регионального порталов услуг. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечены следующие возможности:

- доступ к сведениям о муниципальной услуге;

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1. Прием заявлений и их регистрация.

2. Рассмотрение заявлений и принятие по ним решений.

3. Назначение пенсии за выслугу лет.

4. Выплата пенсии за выслугу лет.

5. Перерасчет пенсии за выслугу лет.

6. Приостановление выплаты пенсии за выслугу лет.

7. Возобновление выплаты пенсии за выслугу лет.

8. Прекращение выплаты пенсии за выслугу лет.

3.2. Прием заявлений и их регистрация:

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема заявления и его регистрации является личное обращение заявителя в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации наделенное в установленном порядке правами юридического лица, получение заявления по почте либо в электронной форме через Единый портал услуг либо Региональный портал услуг.

3.2.2. Заявление по форме согласно приложению N 1 к настоящему Регламенту подается на имя главы Администрации муниципального образования «Воткинский район» вместе с документами, указанными в заявлении, в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации наделенное в установленном порядке правами юридического лица с обязательным указанием фамилии, имени, отчества заявителя, его паспортных данных, адреса места регистрации и других сведений. Заявление должно содержать дату и личную подпись заявителя. Заявление, представленное лично заявителем или полученное по почте, заполняется заявителем разборчиво от руки, на русском языке.

3.2.3. Прием заявлений в Управлении делопроизводства Администрации, структурном подразделении Администрации наделенном в установленном порядке правами юридического лица осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы Администрации муниципального образования «Воткинский район», структурного подразделения Администрации (Приложение № 5 к настоящему регламенту).

3.2.4. Заявления, направленные по факсимильной связи, рассмотрению не подлежат, о чем заявителю сообщается в письменной форме с предложением направить заявление почтовым отправлением, в электронной форме либо путем подачи заявления лично заявителем в установленные графиком (режимом) работы Администрации муниципального образования «Воткинский район», структурного подразделения Администрации.
3.2.5. При приеме заявления специалист Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица:

- проверяет правильность оформления заявления и соответствие изложенных в нем сведений документу, удостоверяющему личность, и иным представленным документам в течение 15 минут;

- в случае личного приема сличает подлинники документов с их копиями, удостоверяет их, фиксирует выявленные расхождения в течение 15 минут.

3.2.6. В тех случаях, когда заявление оформлено неправильно, специалист Управления делопроизводства, структурного подразделения Администрации:

- выдает заявителю новый экземпляр заявления, который заявитель оформляет в присутствии специалиста Управления делопроизводства, структурного подразделения Администрации (если заявление было подано лично заявителем);

- в письменной форме сообщает заявителю о необходимости устранения допущенных ошибок (в необходимых случаях направляет экземпляр заявления) и порядке повторного представления заявления в Управление делопроизводства, структурное подразделение Администрации (если заявление было получено по почте или в электронной форме в установленном законодательством порядке). Уведомление оформляется на бланке Администрации муниципального образования «Воткинский район» с указанием даты и номера регистрации, подписывается начальником Управления делопроизводства, структурного подразделения Администрации и содержит сведения об исполнителе и контактном телефоне. Уведомление направляется по адресу, указанному в заявлении. В случае отсутствия в заявлении фамилии заявителя, направившего заявление почтовым отправлением или в электронном виде в установленном законодательством порядке, и (или) его почтового адреса, извещение заявителю не направляется, заявление считается не поданным.

3.2.7. Заявление регистрируется специалистом Управления делопроизводства Администрации, структурным подразделением Администрации наделенным в установленном порядке правами юридического лица в Книге регистрации заявлений о назначении пенсии за выслугу лет муниципальному служащему, оформленной в соответствии с приложением N 6 к настоящему Регламенту, в день его подачи (получения его по почте или в электронной форме в установленном законодательством порядке).

3.2.8. Почтовые конверты (пакеты), в которых поступают заявления, сохраняются вместе с заявлениями.

3.2.9. На заявлении ставится дата его регистрации, подпись специалиста Управления делопроизводства, структурного подразделения Администрации наделенного в установленном порядке правами юридического лица (с указанием его фамилии и занимаемой должности), печать и номер регистрации.

3.2.10. Специалист Управления делопроизводства, структурного подразделения Администрации проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.6.2. раздела 2 настоящего Регламента, правильность заполнения представленных справок, наличие в них печати и подписей уполномоченных должностных лиц.

По результатам проверки принимается одно из двух решений:

- при наличии документов, предусмотренных подпунктами 1 и 4 пункта 2.6.2. раздела 2 настоящего Регламента, специалист Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица регистрирует их в Книге регистрации заявлений о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;

- при отсутствии документов, предусмотренных подпунктами 1 и 4 пункта 2.6.2. раздела 2 настоящего Регламента, специалист Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица отказывает в приеме документов и возвращает представленные документы заявителю (лично в руки либо почтовым отправлением), с разъяснением заявителю порядка его дальнейших действий.

3.2.11. Специалист Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица выдает заявителю уведомление о регистрации заявления о назначении пенсии за выслугу лет по форме, предусмотренной приложением N 7 к настоящему Регламенту, в котором указывается дата приема заявления, перечень недостающих документов, дата их представления, а также перечень сведений и документов, которые будут получены Управлением делопроизводства Администрации, структурным подразделением Администрации, наделенным в установленном порядке правами юридического лица по межведомственным запросам.

3.2.12. С заявителя берется согласие на обработку персональных данных.

3.3. Рассмотрение заявлений и принятие по ним решений:

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является регистрация заявления и представленных документов в Книге регистрации заявлений о назначении пенсии за выслугу лет муниципальному служащему.

3.3.2. Специалист Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица в течение 7 календарных дней со дня регистрации заявления либо предоставления всех необходимых документов рассматривает это заявление.

3.3.3. По результатам рассмотрения заявления и всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов специалист Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица готовит проект распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет либо проект письма с решением об отказе в назначении пенсии за выслугу лет и направляет его на подпись Главе муниципального образования «Воткинский район».

Проект распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет оформляется согласно приложению N 8 к настоящему Регламенту.

3.3.4. К проекту распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет прилагаются следующие документы:

- заявление о назначении пенсии за выслугу лет установленного образца;

- справка о размере среднемесячного заработка заявителя;

- справка о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет;

- справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости (инвалидности), о назначенной иной пенсии с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии;

- заверенная копия трудовой книжки и другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы (работы) заявителя.

3.3.5. Решение о назначении пенсии за выслугу лет или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет принимается в течение 14 календарных дней со дня регистрации заявления либо предоставления всех необходимых документов.

3.3.6. В случае отказа в назначении пенсии за выслугу лет излагается его причина с указанием норм действующего законодательства, на основании которых принято решение. Об отказе в назначении пенсии за выслугу лет заявителю сообщается в письменной форме в течение 3 рабочих дней с момента принятия решения об отказе в назначении пенсии за выслугу лет.

3.3.7. Результатом административной процедуры является проект распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет либо проект письма с решением об отказе в назначении пенсии за выслугу лет.

3.4. Назначение пенсии за выслугу лет:

3.4.1. Основанием для начала процедуры назначения пенсии за выслугу лет является направление проекта распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет (об отказе в назначении пенсии за выслугу лет) и приложенных к нему документов Главе муниципального образования «Воткинский район».

3.4.2. Глава муниципального образования «Воткинский район» подписывает проект распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет (об отказе в назначении пенсии за выслугу лет), о чем в письменной форме сообщается заявителю в течение 3 рабочих дней. Уведомление подписывается начальником Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица и направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении. В уведомлении указывается исполнитель и контактный телефон.

3.4.3. Специалист Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица вносит в графу N 7 Книги регистрации заявлений о назначении пенсии за выслугу лет муниципальному служащему дату и номер решения о назначении пенсии за выслугу лет.

3.4.4. Специалист Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица в течение 14 календарных дней со дня регистрации заявления либо предоставления всех необходимых документов определяет размер пенсии за выслугу лет и оформляет проект распоряжения об установлении размера пенсии за выслугу лет согласно приложению N 8 к настоящему Регламенту, которое направляет Главе муниципального образования «Воткинский район».

3.4.5. Специалистом Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица формируется личное дело заявителя, в котором документы брошюруются в следующем порядке:

- распоряжение о назначении пенсии за выслугу лет;

- распоряжение об установлении размера пенсии за выслугу лет;

- заявление о назначении пенсии за выслугу лет;

- оригиналы и копии документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет.

3.4.6. Результатом административной процедуры является подписанное Главой муниципального образования «Воткинский район» распоряжения об установлении размера пенсии за выслугу лет.

3.5. Выплата пенсии за выслугу лет:

3.5.1. Основанием для начала процедуры выплаты пенсии за выслугу лет является направление специалистом Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет, решения об установлении размера пенсии за выслугу лет и заверенную начальником Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном прядке правами юридического лица копию заявления в Управление учета и отчетности Администрации, бухгалтерию структурного подразделения Администрации.

3.5.2. Документы, указанные в пункте 3.5.1, направляются в Управление учета и отчетности Администрации, бухгалтерию структурного подразделения Администрации в течение 2 рабочих дней с момента подписания распоряжения о назначении размера пенсии за выслугу лет Главой муниципального образования «Воткинский район».

3.5.3. Специалист Управления учета и отчетности Администрации, бухгалтер структурного подразделения Администрации в течение 5 рабочих дней с момента получения документов, указанных в пункте 3.5.1, готовит платежное поручение и направляет его в Управление финансов Администрации для дальнейшего перечисления пенсии за выслугу лет на счет получателя в Сбербанк России, иной коммерческий банк.

3.5.4. Управление финансов Администрации в течение 3 рабочих дней с момента получения платежного поручения проверяет санкционирование оплаты денежных обязательств и принимает одно из двух решений:

- о занесении на финансирование;

- о возвращении платежного поручения в Управление учета и отчетности Администрации, бухгалтерию структурного подразделения Администрации в случае обнаружения ошибок.

3.5.5. Специалист Управления учета и отчетности Администрации, бухгалтерия структурного подразделения Администрации в течение 3 рабочих дней с момента возвращения платежного поручения направляет исправленный вариант платежного поручения в Управление финансов Администрации.

3.5.6. Результатом административной процедуры является получение заявителем суммы пенсии за выслугу лет, перечисленной на лицевой счет заявителя в Сбербанк России, иной коммерческий банк.

3.6. Перерасчет пенсии за выслугу лет:

3.6.1. Основанием для начала процедуры перерасчета пенсии за выслугу лет является:

- предоставление заявителем в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации, наделенное в установленном порядке правами юридического лица либо получение Управлением делопроизводства Администрации, структурным подразделением Администрации, наделенным в установленном порядке правами юридического лица путем направления межведомственных запросов сведений об изменении размера страховой части трудовой пенсии по старости, размера трудовой пенсии по инвалидности;

- принятие муниципального правового акта Администрации муниципального образования «Воткинский район» о централизованном повышении должностных окладов муниципальных служащих, о централизованном дифференцированном повышении должностных окладов муниципальных служащих;

- принятие муниципального правового акта Администрации муниципального образования «Воткинский район» об индексации размера среднемесячного заработка, исходя из которого исчисляется размер пенсии за выслугу лет, в случае увеличения ежемесячных и иных дополнительных выплат, входящих в состав денежного содержания муниципального служащего.

3.6.2. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет производится отделом учета и отчетности Администрации, бухгалтерией структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица в течение 14 календарных дней:

- с момента получения от заявителя либо получения Управлением делопроизводства Администрации, структурным подразделением Администрации, наделенным в установленном порядке правами юридического лица путем направления межведомственных запросов сведений об изменении размера страховой части трудовой пенсии по старости, размера трудовой пенсии по инвалидности;

- с момента принятия муниципального правового акта Администрации муниципального образования «Воткинский район» о централизованном повышении должностных окладов муниципальных служащих, о централизованном дифференцированном повышении должностных окладов муниципальных служащих;

- с момента принятия муниципального правового акта Администрации муниципального образования «Воткинский район» об индексации размера среднемесячного заработка, исходя из которого исчисляется размер пенсии за выслугу лет, в случае увеличения ежемесячных и иных дополнительных выплат, входящих в состав денежного содержания муниципального служащего.

3.6.3. Специалист Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица готовит распоряжение о перерасчете пенсии за выслугу лет согласно приложению N 9 к настоящему Регламенту и направляет его Главе муниципального образования «Воткинский район», который в течение 7 календарных дней подписывает это решение.

3.6.4. Решение о перерасчете пенсии за выслугу лет направляется в Управление учета и отчетности Администрации, бухгалтерию структурного подразделения Администрации в течение 2 рабочих дней с момента подписания распоряжения о перерасчете пенсии за выслугу лет Главой муниципального образования «Воткинский район». 

3.6.5. Специалист Управления учета и отчетности Администрации, бухгалтерия структурного подразделения Администрации в течение 5 рабочих дней с момента получения решения о перерасчете пенсии за выслугу лет готовит платежное поручение и направляет его в Управление финансов Администрации для дальнейшего перечисления пенсии за выслугу лет на счет получателя в Сбербанк России, иной коммерческий банк.

В случае перерасчета пенсии за выслугу лет, влекущего за собой значительное увеличение объема финансирования, специалист Управления учета и отчетности Администрации, бухгалтерия структурного подразделения Администрации в течение 5 рабочих дней направляет письмо в Управление финансов Администрации об увеличении объема финансирования. В течение 5 рабочих дней с момента получения решения об увеличении объема финансирования специалист Управления учета и отчетности, бухгалтерия структурного подразделения Администрации готовит платежное поручение и направляет его в Управление финансов Администрации для дальнейшего перечисления пенсии за выслугу лет на счет получателя в Сбербанк России, иной коммерческий банк.

3.6.6. Специалист Управления финансов Администрации в течение 3 рабочих дней с момента получения платежного поручения проверяет санкционирование оплаты денежных обязательств и принимает одно из двух решений:

- о занесении на финансирование;

- о возвращении платежного поручения в Упрапвление учета и отчетности Администрации, бухгалтерию структурного подразделения Администрации в случае обнаружения ошибок.

3.6.7. Специалист Управления учета и отчетности Администрации, бухгалтерия структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном прядке правами юридического лица в течение 3 рабочих дней с момента возвращения платежного поручения направляет исправленный вариант платежного поручения в Управление финансов Администрации.

3.6.8. Результатом административной процедуры является получение заявителем суммы пенсии за выслугу лет с учетом произведенного перерасчета, перечисленной на лицевой счет заявителя в Сбербанк России, иной коммерческий банк.

3.7. Приостановление выплаты пенсии за выслугу лет:

3.7.1. Основанием для начала процедуры приостановления выплаты пенсии за выслугу лет является личное обращение заявителя в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации, наделенное в установленном порядке правами юридического лица, получение заявления о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет по почте либо в электронной форме через Единый портал услуг либо Региональный портал услуг в установленном законодательством порядке.

3.7.2. Лицо, получающее пенсию за выслугу лет и назначенное на государственную должность Российской Федерации, государственную должность Удмуртской Республики, государственную должность иного субъекта Российской Федерации, должность федеральной гражданской службы, должность гражданской службы субъекта Российской Федерации, должность муниципальной службы и выборную муниципальную должность, замещаемую на профессиональной постоянной основе, в течение 5 календарных дней направляет в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации, наделенное в установленном порядке правами юридического лица заявление о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет, форма которого предусмотрена приложением N 4 к настоящему Регламенту, с приложением копии приказа (распоряжения) о его назначении на соответствующую должность.

3.7.3. Специалист Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица рассматривает заявление о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет в день его подачи, получения по почте либо в электронной форме, готовит проект распоряжения о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет, форма которого предусмотрена приложением N 9 к настоящему Регламенту, с приложением копии приказа (распоряжения) о назначении заявителя на соответствующую должность и направляет его на подпись Главе муниципального образования «Воткинский район».

3.7.4. Решение о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет принимается в течение 7 календарных дней со дня подачи заявления о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет, получения его по почте либо в электронной форме, о чем в письменной форме сообщается заявителю в течение 3 рабочих дней. Уведомление подписывается начальником Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица и направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет. В уведомлении указывается исполнитель и контактный телефон.

3.7.5. Выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором лицо, получающее пенсию за выслугу лет, назначено на соответствующую должность.

3.7.6. Распоряжение о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет направляется в Управление учета и отчетности Администрации, бухгалтерию структурного подразделения в течение 2 рабочих дней с момента подписания распоряжения о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет Главой муниципального образования «Воткинский район».

3.8. Возобновление выплаты пенсии за выслугу лет:

3.8.1. Основанием для начала процедуры возобновления выплаты пенсии за выслугу лет является личное обращение заявителя в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации, наделенное в установленном порядке правами юридического лица, получение заявления о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет либо заявления о назначении пенсии за выслугу лет по почте либо в электронной форме через Единый портал услуг либо Региональный портал услуг в установленном законодательством порядке.

3.8.2. При прекращении полномочий или освобождении от должностей, предусмотренных пунктом 3.7.2 раздела 3 настоящего Регламента, заявитель направляет в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации заявление о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет, форма которого предусмотрена приложением N 4 к настоящему регламенту, с приложением копии приказа (распоряжения) о прекращении полномочий или освобождении от соответствующей должности либо заявление о назначении пенсии за выслугу лет, форма которого предусмотрена приложением N 1 к настоящему регламенту, с приложением необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6.2. раздела 2 настоящего Регламента.

3.8.3. Специалист Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица рассматривает заявление о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет в день его подачи, получения по почте либо в электронной форме готовит проект распоряжения о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет, форма которого предусмотрена приложением N 9 к настоящему Регламенту, с приложением копии приказа (распоряжения) о прекращении полномочий или освобождении заявителя от соответствующей должности и направляет его на подпись Главе муниципального образования «Воткинский район».

3.8.4. Решение о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет принимается в течение 7 календарных дней со дня подачи заявления о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет, получения его по почте либо в электронной форме, о чем в письменной форме сообщается заявителю в течение 3 рабочих дней. Уведомление подписывается начальником Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица и направляется заявителю по адресу, указанному в заявлении о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет. В уведомлении указывается исполнитель и контактный телефон.

3.8.5. Выплата пенсии за выслугу лет возобновляется с 1-го числа месяца, когда лицо, получавшее пенсию за выслугу лет, обратилось с заявлением о ее возобновлении, но не ранее дня, когда наступило право на возобновление выплаты пенсии за выслугу лет.

3.8.6. Распоряжение о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет направляется в Управление учета и отчетности Администрации, бухгалтерию структурного подразделения Администрации в течение 2 рабочих дней с момента подписания распоряжения о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет Главой муниципального образования «Воткинский район».

3.8.7. В случае подачи заявления о назначении пенсии за выслугу лет лицом, прекратившим полномочия или освобожденным от должностей, предусмотренных пунктом 3.7.2 раздела 3 настоящего Регламента, его рассмотрение осуществляется в порядке, установленном настоящим Регламентом.

3.8.8. Специалист Управления учета и отчетности Администрации, бухгалтерия структурного подразделения в течение 5 рабочих дней с момента получения распоряжения о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет готовит платежное поручение и направляет его в Управление финансов Администрации для дальнейшего перечисления пенсии за выслугу лет на счет получателя в Сбербанк России, иной коммерческий банк.

3.8.9. Специалист Управления финансов Администрации в течение 3 рабочих дней с момента получения платежного поручения проверяет санкционирование оплаты денежных обязательств и принимает одно из двух решений:

- о занесении на финансирование;

- о возвращении платежного поручения в Управление учета и отчетности Администрации, бухгалтерию структурного подразделения в случае обнаружения ошибок.

3.8.10. Специалист Управления учета и отчетности Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица в течение 3 рабочих дней с момента возвращения платежного поручения направляет исправленный вариант платежного поручения в Управление финансов Администрации.

3.9. Прекращение выплаты пенсии за выслугу лет:

3.9.1. Основанием для начала процедуры прекращения выплаты пенсии за выслугу лет является личное обращение заявителя в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации, наделенное в установленном порядке правами юридического лица, получение заявления о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет по почте либо в электронной форме через Единый портал услуг либо Региональный портал услуг в установленном законодательством порядке, либо признание лица, получающего пенсию за выслугу лет, в установленном порядке умершим или безвестно отсутствующим.

В том случае, когда о смерти лица, получающего пенсию за выслугу лет, стало известно через органы ЗАГС, прекращение выплаты пенсии за выслугу лет производится без заявления о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет.

3.9.2. Лицо, которому в соответствии с законодательством Российской Федерации назначены ежемесячная доплата к трудовой пенсии или ежемесячное пожизненное содержание, дополнительное ежемесячное материальное обеспечение, или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, иное пожизненное ежемесячное вознаграждение за счет средств бюджета Удмуртской Республики либо в соответствии с законодательством субъектов Российской Федерации установлена ежемесячная доплата к трудовой пенсии, назначена пенсия за выслугу лет в течение 5 календарных дней направляет в Управление делопроизводства Администрации, структурное подразделение Администрации, наделенное в установленном порядке правами юридического лицо заявление о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет, форма которого предусмотрена приложением N 4 к настоящему Регламенту, с приложением копии документа о назначении этих выплат.

3.9.3. Специалист Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица рассматривает заявление о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет в день его подачи, получения по почте либо в электронной форме, готовит проект распоряжения о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет, форма которого предусмотрена приложением N 9 к настоящему регламенту, с приложением копии документа о назначении соответствующих выплат и направляет его на подпись Главе муниципального образования «Воткинский район».

3.9.4. В случае смерти лица, получающего пенсию за выслугу лет, а также в случае признания его в установленном порядке умершим или безвестно отсутствующим выплата пенсии за выслугу лет прекращается с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступила смерть лица, получающего пенсию за выслугу лет, либо вступило в силу решение об объявлении его умершим или решение о признании его безвестно отсутствующим.

3.9.5. Специалист Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица в день получения свидетельства о смерти лица, получающего пенсию за выслугу лет, или вступившего в силу решения об объявлении его умершим или решения о признании его безвестно отсутствующим либо получения сведений о смерти лица, получающего пенсию за выслугу лет, от органа ЗАГС готовит проект распоряжения о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет, форма которого предусмотрена приложением N 9 к настоящему Регламенту, с приложением копии документа, на основании которого будет принято решение о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет, и направляет его на подпись Главе муниципального образования «Воткинский район».

3.9.6. Решение о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет принимается в течение 7 календарных дней со дня подачи заявления о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет или получения его по почте, либо получении свидетельства о смерти лица, получавшего пенсию за выслугу лет, или вступившего в силу решения об объявлении его умершим или решения о признании его безвестно отсутствующим.

3.9.7. Распоряжение о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет направляется в Управление учета и отчетности Администрации, бухгалтерию структурного подразделения Администрации в течение 2 рабочих дней с момента подписания распоряжения о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет Главой муниципального образования «Воткинский район».

3.10. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме:

Направление заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги, получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, получение заявителем результатов предоставления муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме с использованием Единого портала услуг и Регионального портала услуг.

Межведомственное взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемой к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия, региональной системы исполнения регламентов.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги:

4.1.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица и исполнением настоящего Регламента осуществляется начальником Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица.

4.1.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения начальником Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица проверок соблюдения и исполнения специалистом Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица настоящего Регламента, требований к заполнению документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.3. Периодичность осуществления контроля устанавливается начальником Управления делопроизводства, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица.

4.2. Положения, характеризующие требования к порядку контроля за предоставлением муниципальной услуги:

4.2.1. Проверки соблюдения и исполнения специалистом Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица настоящего Регламента, требований к заполнению документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги, осуществляются на основании распоряжения Главы муниципального образования «Воткинский район», приказа (распоряжения) начальника структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица.

4.2.2. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается начальником Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации, наделенного в установленном порядке правами юридического лица и специалистом.

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

За решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, муниципальные служащие и иные должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) Администрации муниципального образования «Воткинский район», многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации муниципального образования «Воткинский район», многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №  210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников при предоставлении муниципальной услуги

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет жалобы 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги (в указанном случае досудебное(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»); 

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными нормативными 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, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.201 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»); 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений (в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»); 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 

- приостановление 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 правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»).

5.3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является:

 - Администрация;

- Глава муниципального образования «Воткинский район» или лицо его замещающее; 

- директор многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг Воткинского района филиала «Воткинский» автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики» - далее Многофункциональный центр; 

- учредитель Многофункционального центра; 

- организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 1 б частью 1.3 статьи 1 б 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- руководитель организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 1 б частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, Многофункциональный центр, либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем Многофункционального центра (далее учредитель Многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 1 б Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг». Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника Многофункционального центра подаются руководителю Многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) Многофункционального центра подаются учредителю Многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 1 б Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и (или) работника органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единый портал государственных и муниципальных услуг (далее - ЕПГУ) либо региональный портал государственных и муниципальных услуг (далее - РПГУ), а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) Многофункционального центра, работника Многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Многофункционального центра, ЕПГУ либо РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,

официальных сайтов этих организаций, ЕПГУ либо РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц и (или) работников органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов российской Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) Многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.4.2. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и (или) работника органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, территориально обособленного структурного подразделения  (ТОСП) Многофункционального центра, его руководителя и (или) работника 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 и (или) работника органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, Многофункционального центра, работника ТОСП Многофункционального центра; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица и (или) работника органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, Многофункционального центра, работника ТОСП Многофункционального центра. 

Заявитель в своей письменной жалобе также в обязательном порядке указывает адресата: фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) Главы муниципального образования «Воткинский район» либо директора Многофункционального центра или его должность, ставит личную подпись и дату. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии. 

5.4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель предоставляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, предоставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.4.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется по месту нахождения Администрации, Многофункционального центра, учредителя Многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг». 

Жалобы принимаются в соответствии с графиком работы Администрации, Многофункционального центра, учредителя Многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг». 

При поступлении жалобы ТОСП Многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между учредителем Многофункционального центра и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.5. Глава муниципального образования «Воткинский район» или лицо его замещающее определяет должностное лицо и (или) работника, ответственного за рассмотрение жалобы, которое: 

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием заявителя или его представителя; 

- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц и (или) работников; 

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя, готовит письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

5.4.6. Жалоба заявителя, содержащая обжалования решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц и (или) работников, не может направляться этим должностным лицам и (или) работникам для рассмотрения и (или) ответа. 

5.4.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из решений, указанных в пункте 5.7. настоящего Регламента. 

5.4.8. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование 
органа, 
предоставляющего 
муниципальную 
услугу, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица и (или) работника, принявшего решение по жалобе; 

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице и 

(или) работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; - фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принято е по жалобе решение; 

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом и (или) работником Администрации. 

5.4.9. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) работника уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

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

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

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

5.4.10. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

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

- отсутствие возможности прочтения текста жалобы; 

- не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу и почтовый адрес, по которому должен направить направлен ответ. 

Жалоба считается рассмотренной, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в ней вопросов.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, Многофункциональный центр, учредителю Многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, Многофункционального центра 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.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не предусмотрено.

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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; 

- в удовлетворении жалобы отказывается. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

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

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае, если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он вправе обратиться с жалобой в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

Для обжалования действий (бездействия) в досудебном (внесудебном) порядке гражданин вправе запрашивать и получать: 

- информацию о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) 

должностных лиц и (или) работников, заверенные в установленном порядке.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, ее должностных лиц и (или) работников либо муниципальных служащих осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте, ЕПГУ либо РПГУ, консультирования граждан работниками ТОСП Многофункционального центра 

Приложение N 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Назначение и выплата пенсии

за выслугу лет муниципальным служащим 

муниципального образования»

                                    _______________________________________

                                    (инициалы и фамилия Главы муниципального

образования «Воткинский район»

                                    от ____________________________________

                                     (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                    _______________________________________

                                      (наименование должности заявителя

                                              на день увольнения)

                                _______________________________________

                                    (наименование органа местного самоуправления,структурного подразделения

Администрации из которого он уволился)

                                    Домашний адрес: _______________________

                                    _______________________________________

                                    Телефон _______________________________

                                    Паспорт: серия ________ N _____________

                                    Выдан __________ Кем выдан ____________

                                                                  (дата)

                                              Дата рождения _______________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    В   соответствии   с   Законом   Удмуртской  Республики  "О  муниципальной службе в Удмуртской Республике   прошу     назначить       мне,      замещавшему    должность

_____________________________________________________________________,

            (наименование должности, из которой рассчитывается

                         среднемесячный заработок)

пенсию за выслугу лет к трудовой пенсии по старости (инвалидности).

    При   замещении   государственной   должности   Российской   Федерации, государственной   должности   субъектов   Российской  Федерации,  должности федеральной  государственной  гражданской службы, должности государственной гражданской службы субъектов Российской Федерации, муниципальной должности, должности  муниципальной  службы  или  при  назначении мне  в  соответствии с  законодательством  Российской  Федерации  ежемесячной доплаты к трудовой пенсии,  или  ежемесячного  пожизненного  содержания,  или  дополнительного ежемесячного  материального  обеспечения,  или установлении дополнительного пожизненного  ежемесячного  материального  обеспечения,  либо  установлении в   соответствии   с   законодательством   субъектов  Российской  Федерации ежемесячной  доплаты к трудовой пенсии или назначении пенсии за выслугу лет обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в  орган, осуществляющий выплату пенсии за выслугу лет.

    В  соответствии  с   Федеральным    законом   от  27.07.2006  N  152-ФЗ "О     персональных     данных"  согласен/не согласен (нужное  подчеркнуть)на  обработку  моих  персональных  данных  органом, осуществляющим выплату пенсии за выслугу лет,  а также на  их  использование  при  информационном обмене с  другими  организациями на период получения пенсии за выслугу лет.

    Пенсию       за       выслугу       лет      прошу      перечислять   в

______________________________________________________________________

                (Сбербанк России, коммерческий банк и др.)

N ___________________  на мой текущий счет N _____________________________.

    К заявлению приложены:

    1)  копия  трудовой  книжки  и  другие  документы,  подтверждающие стаж

муниципальной службы (работы);

    2)   справка   органа,   осуществляющего   пенсионное   обеспечение,  о

назначенной    (досрочно   оформленной)   трудовой   пенсии   по   старости

(инвалидности).

"__" ________ _____ г.   _______________________

                           (подпись заявителя)

Заявление

зарегистрировано _______________ _____ г.

  Место для печати кадровой службы

  органа местного самоуправления

  (структурного подразделения Администрации)

_____________________________________________________________________

        (подпись, инициалы, фамилия и должность работника кадровой

             службы, уполномоченного регистрировать заявления)

Заявление

зарегистрировано _______________ _____ г.

  Место для печати 

______________________________________________________________________

      (подпись, инициалы, фамилия и должность работника органа местного самоуправления (структурного подразделения Администрации),уполномоченного регистрировать заявления)

Приложение N 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Назначение и выплата пенсии

за выслугу лет муниципальным служащим

 муниципального образования»

                                  СПРАВКА

                    О РАЗМЕРЕ СРЕДНЕМЕСЯЧНОГО ЗАРАБОТКА

    Среднемесячный заработок _____________________________________________________________________,

                                        (фамилия, имя, отчество)

    замещавшего должность _____________________________________________________________________,

                                      (наименование должности)

    за период с ______________________ по _____________________ составляет:

                  (день, месяц, год)        (день, месяц, год)

	Код  
стро-
ки   
	
	  за  
 мес. 
______
	  за  
 мес. 
______
	  за  
 мес. 
______
	  за  
 мес. 
______
	  за  
 мес. 
______
	  за  
 мес. 
______
	  за  
 мес. 
______
	  за  
 мес. 
______
	  за  
 мес. 
______
	  за  
 мес. 
______
	  за  
 мес. 
______
	  за  
 мес. 
______
	Итого

	
	
	%
	руб.
	%
	руб.
	%
	руб.
	%
	руб.
	%
	руб.
	%
	руб.
	%
	руб.
	%
	руб.
	%
	руб.
	%
	руб.
	%
	руб.
	%
	руб.
	За __
 мес.

	  1  
	Должностной   
оклад         
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  2  
	Выплаты <1>
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  3  
	Денежное      
содержание    
<2>, руб.,    
коп.          
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  4  
	Отдельные     
выплаты <3>
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  5  
	Итого         
по отдельным  
выплатам <4>
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  6  
	Коэффициент   
повышения <5>
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  7  
	Денежное      
содержание    
с учетом      
коэффициента  
повышения <6>,
руб., коп.    
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  8  
	Отдельные     
выплаты       
с учетом      
коэффициента  
повышения <7>,
руб., коп.    
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  9  
	Количество    
фактически    
отработанных  
дней          
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 10  
	Норма рабочего
времени       
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 11  
	Среднемесячный
заработок     
с учетом      
районного     
коэффициента  
<8>, руб.,    
коп.          
	

	 12  
	Предельный    
среднемесячный
заработок,    
руб., коп.    
	

	 13  
	Среднемесячный
заработок,    
учитываемый   
для назначения
пенсии        
за выслугу лет
(с учетом     
районного     
коэффициента),
руб., коп.    
	


    Руководитель _____________________________________________

                         (подпись, инициалы, фамилия)

    Главный бухгалтер ________________________________________

                            (подпись, инициалы, фамилия)

    Дата выдачи _____________________         Место для печати

                 (число, месяц, год)

---------------------------------------------------------------------------

Печатается на обороте справки

    --------------------------------

    Примечания:

    <1> Указываются  наименование и размер каждой выплаты,  предусмотренной

пунктом  5  Правил  назначения,  перерасчета  размера  и  выплаты пенсии за

выслугу   лет  муниципальным  служащим  муниципального  образования  "Город

Ижевск",  утвержденных решением Городской думы города Ижевска от 26.05.2011

N  109  (далее - Правила), за исключением выплат, предусмотренных в абзацах

"ж" - "и" подпункта 3 и абзацах "ж" - "и" подпункта 4 пункта 5 Правил.

    <2> Сложить значения строки 1 и строки 2.

    <3> Указываются  наименование и размер каждой выплаты,  предусмотренной

в  абзацах  "ж" - "и" подпункта 3 и абзацах "ж" - "и" подпункта 4 пункта 5,

пункте 6 Правил.

    <4> Суммируется  значение  по  строке 4  за  каждый   месяц  расчетного

периода.

    <5> Указывается  коэффициент  централизованных повышений  (индексаций),

произведенных в период до дня обращения за пенсией за выслугу лет.

    <6> Значение строки 3 умножить на значение строки 6.

    <7> Значение строки 5 умножить на значение строки 6.

    <8> Значение строки 11 исчисляется:

    - при   отсутствии   в    расчетном  периоде  исключаемых  из   него  в

соответствии   с   пунктом   9   Правил  времени  нахождения  гражданина  в

соответствующих  отпусках  и  периода  временной  нетрудоспособности  сумму

значения строки 7 графы "Итого" и значения строки 8 графы "Итого" разделить

на 12. Полученный результат умножить на районный коэффициент;

    - в  случае,  если  из расчетного периода исключаются в  соответствии с

пунктом  9  Правил время нахождения гражданина в соответствующих отпусках и

период  временной  нетрудоспособности,  значение  строки  7  графы  "Итого"
разделить   на   значение    строки  9  графы  "Итого"  и  умножить  на  21

(среднемесячное  число  рабочих  дней  в  году),  суммировать со значением,

которое  исчисляется,  как  деление  значения строки 8 графы "Итого" на 12.

Полученный результат умножить на районный коэффициент.

Приложение N 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Назначение и выплата пенсии

за выслугу лет муниципальным служащим 

муниципального образования» 

СПРАВКА

    о  периодах  службы  (работы),  которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, _____________________________________________________________________

 фамилия, имя, отчество)

    ______________________________________________________________________, замещавшего должность _________________________________________________

                                      (наименование должности)

	 N 
п/п
	N     
записи
в тру-
довой 
книжке
	    Дата    
	Наиме- 
нование
органи-
зации  
	    Продолжительность     
   муниципальной службы   
         (работы)         
	     Стаж     
муниципальной 
   службы,    
 принимаемый  
для исчисления
размера пенсии
за выслугу лет

	
	
	
	
	В календарном
 исчислении  
	 В льготном 
 исчислении 
	

	
	
	год
	ме-
сяц
	чис-
ло  
	
	лет
	ме-
ся-
цев
	дней 
	лет
	ме-
ся-
цев
	дней
	лет
	ме- 
ся- 
цев 
	дней 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:                 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


    Руководитель __________________________________________________________

                                (подпись, инициалы, фамилия)

    Дата                 Место для печати

    Проверено:

    Начальник Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации МО «Воткинский район» __________________________________

                                        (подпись, инициалы, фамилия)

    Дата                 Место для печати

Приложение N 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Назначение и выплата пенсии

за выслугу лет муниципальным служащим 

муниципального образования»

                                     ______________________________________

                                           (инициалы и фамилия Главы

                                          муниципального образования «Воткинский район»)

                                     от ___________________________________

                                     ______________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                     Домашний адрес: ______________________

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                     телефон: _____________________________

                                     Паспорт: серия: _______ N ____________

                                     Выдан: ______ Кем выдан: _____________

                                     ______________________________________

                                     Дата рождения: _______________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    В  соответствии с Законом Удмуртской Республики "О муниципальной службе в  Удмуртской Республике" прошу приостановить (прекратить, возобновить) мне выплату пенсии за выслугу лет на основании ______________________________________________________________________

   (решение федерального (государственного) органа или органа местного

    самоуправления о назначении (поступлении, прекращении полномочий,

     освобождении, увольнении) на государственную должность Российской

    Федерации, государственную должность субъектов Российской Федерации,

    должность федеральной государственной гражданской службы, должность

    государственной гражданской службы субъектов Российской Федерации,

 муниципальную должность, должность муниципальной службы или о назначении

в соответствии с законодательством Российской Федерации ежемесячной доплаты

     к трудовой пенсии, или ежемесячного пожизненного содержания, или

дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или об установлении

 дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо

  об установлении в соответствии с законодательством субъекта Российской

  Федерации ежемесячной доплаты к трудовой пенсии или о назначении пенсии

                              за выслугу лет)

    К заявлению прилагается ____________________________________________________________________________________________________________________________________________

 (копия решения федерального (государственного) органа или органа местного

     самоуправления о назначении (поступлении, прекращении полномочий,

     освобождении, увольнении) на государственную должность Российской

    Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации,

    должность федеральной государственной гражданской службы, должность

     государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации,

 муниципальную должность, должность муниципальной службы или о назначении

в соответствии с законодательством Российской Федерации ежемесячной доплаты

     к трудовой пенсии, или ежемесячного пожизненного содержания, или

дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или об установлении

 дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо

  об установлении в соответствии с законодательством субъекта Российской

  Федерации ежемесячной доплаты к трудовой пенсии или о назначении пенсии

                              за выслугу лет)

"__" _______________ 20__ г. ___________________________

                                 (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано: "__" _______________ 20__ г.

Место для печати кадровой

службы

______________________________________________________________________

   (подпись, инициалы, фамилия, должность работника Управления делопроизводства Администрации, структурного подразделения Администрации)

Приложение N 5

к административному регламенту

Администрации муниципального образования

«Воткинский район» по предоставлению

муниципальной услуги "Назначение и выплата

 пенсии за выслугу лет муниципальным служащим

 муниципального образования»

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ И ГРАФИКЕ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ВОТКИНСКИЙ РАЙОН» И СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ, НАДЕЛЕННЫХ ПРАВАМИ ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА

Администрация муниципального образования «Воткинский район»

Адрес: 427430, г. Воткинск, ул. Красноармейская, д.43 «а».

Адрес сайта муниципального образования "Воткинский район» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www:votray.ru
Электронный адрес: amo@votray.ru 
Управление делопроизводства Администрации муниципального образования «Воткинский район», график работы: понедельник - четверг с 8.00 до 17.00 ч., пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 12.48 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

Справочный телефон 8(34145)5-12-63. 

Управление муниципальным имуществом и земельными ресурсами Администрации муниципального образования «Воткинский район», график работы: понедельник - четверг с 8.00 до 17.00 ч., перерыв на обед с 12.00 до 12.48 часов; выходные дни - суббота, воскресенье.

Справочный телефон  8(34145) 5-12-39, 5-27-80, 4-15-98? 5-23-88,                                          Электронный адрес: umiizr2016@yandex.ru
Управление учета и отчетности Администрации муниципального образования «Воткинский район»: понедельник - четверг с 8.00 до 17.00 ч., пятница с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 12.48 часов; выходные дни - суббота, воскресенье. Справочный телефон 8(34145)5-11-67,5-16-40.

Управление финансов Администрации муниципального образования «Воткинский район», график работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.00ч., пятница с 8.00 до 16.00ч., перерыв на обед с 12.00 до 12.48ч., выходные дни: суббота-воскресенье. Справочный телефон: 8(34145)5-15-46, 5-18-35, 5-16-89, 5-27-25,

Электронный адрес: votr.minfin04@yandex.ru
Управление сельского хозяйства Администрации муниципального образования «Воткинский район», график работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.00ч., пятница с 8.00 до 16.00ч., перерыв на обед с 12.00 до 12.48ч., выходные дни: суббота-воскресенье. Справочный телефон 8(34145)5-22-11, 5-24-15, 5-22-35.

Электронный адрес: uprsh@udmnet.ru
Управление культуры, спорта и молодежной политики Администрации муниципального образования «Воткинский район, г. Воткинск. ул. Красноармейская, д.43, график работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00ч., перерыв на обед с 12.00 до 12.48ч., выходные дни: суббота-воскресенье, Справочный телефон: 8(34145)5-18-81, 5-20-93.

Электронный адрес: kulturaup2@udmnet.ru
Районное Управление образования Администрации муниципального образования «Воткинский район», г. Воткинск, ул. Красноармейская, д.43а, график работы: понедельник-четверг с 8.00 до 17.00ч., пятница с 8.00 до 16.00ч., перерыв на обед с 12.00 до 12.48ч., выходные дни: суббота-воскресенье. Справочный телефон:8(34145) 4-72-24, 5-31-82, 5-25-63.
Электронный адрес: vot-ruo@yandex.ru 
Приложение N 6

к Административному регламенту

Администрации муниципального образования

«Воткинский район» по предоставлению

 муниципальной услуги "Назначение и выплата пенсии

за выслугу лет муниципальным служащим 
муниципального образования»

КНИГА РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ

О НАЗНАЧЕНИИ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ

	NN
	   Дата    
регистрации
 заявления 
	Ф.И.О.
заяви-
теля  
	Замещае- 
мая      
должность
	Документы,
представ- 
ленные    
заявителем
	   Дата   
назначения
  пенсии  
за выслугу
   лет    
	Дата и номер
  решения   
о назначении
   пенсии   
 за выслугу 
    лет     
	Приме-
чание 

	1 
	     2     
	  3   
	    4    
	    5     
	    6     
	     7      
	  8   


Приложение N 7

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Назначение и выплата пенсии

за выслугу лет муниципальным служащим

 муниципального образования»

                    УВЕДОМЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ

                    О НАЗНАЧЕНИИ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ

    Заявление гр. ______________________________________________________________________

                                         (Ф.И.О.)

    о  назначении пенсии за выслугу лет в соответствии с Законом Удмуртской

Республики  "О  муниципальной  службе  в  Удмуртской  Республике"   принято

_____________________________, зарегистрировано за N __________.

           (дата)

Перечень недостающих документов:

________________________________________________ <*>
    --------------------------------

    <*> Указываются документы, предоставляемые гражданином самостоятельно.

    Указанные документы необходимо представить в срок до _________________.

Перечень документов, которые будут получены по межведомственным запросам:

________________________________________________ <*>
    --------------------------------

    <*> Указываются    документы,     запрашиваемые    путем    направления межведомственных запросов.

Начальник Управления делопроизводства Администрации,

Структурного подразделения Администрации ______________________________

                                           (подпись, инициалы, фамилия)

Дата _________________                 Место для печати

Приложение N 8

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Назначение и выплата пенсии

за выслугу лет муниципальным служащим 

муниципального образования»

Администрация муниципального образования «Воткинский район»

                                  РАСПОРЯЖЕНИЕ

                    о назначении пенсии за выслугу лет

    "__" _______________ 20__ года                       N ___________

    Назначить с "__" _______________ 20__ года

_____________________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

замещавшему должность муниципальной службы ______________________________________________________________________

                         (наименование должности)

в _____________________________________________________________________,

        (наименование органа местного самоуправления муниципального

                         образования "Воткинский район»")

    исходя  из  стажа муниципальной службы (работы) ________ лет, пенсию за

выслугу лет, составляющую суммарно с учетом трудовой пенсии _______________

                                                             (вид пенсии)

_____ процентов среднемесячного заработка.

    К настоящему решению прилагаются следующие документы:

    1) заявление о назначении пенсии за выслугу лет установленного образца;

    2) справка о размере среднемесячного заработка;

    3) справка  о  периодах   службы  (работы),  которые  включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет;

    4) справка   органа,   осуществляющего   пенсионное    обеспечение,   о назначенной    (досрочно   оформленной)   трудовой   пенсии   по   старости (инвалидности),  о назначенной иной пенсии с указанием федерального закона,в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии;

    5) копия  трудовой  книжки  и  другие  документы,   подтверждающие стаж муниципальной службы (работы).

Глава 

МО «Воткинский район»              ___________________________________

                                       (подпись, фамилия, имя, отчество)

    Место для печати

О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено __________________

  дата,номер извещения)

Подпись специалиста Управления делопроизводства,

Структурного подразделения Администрации ____________________________
Приложение N 9

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Назначение и выплата пенсии

за выслугу лет муниципальным служащим 

муниципального образования»

Администрация муниципального образования «Воткинский район»

                                  РАСПОРЯЖЕНИЕ

                          о пенсии за выслугу лет

        __________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

                замещавшему должность муниципальной службы

        ___________________________________________________________

                         (наименование должности)

    "__" _____________ 20__ года                         N ___________

    В  соответствии с Законом Удмуртской Республики "О муниципальной службе

в  Удмуртской Республике" и на основании распоряжения Главы муниципального образования «Воткинский район» от ________________ N ________:

    1) определить к трудовой пенсии ______________________________

                                            (вид пенсии)

в размере ________ руб. ______ коп. в месяц пенсию за выслугу лет в размере

_______  руб.  ______  коп. в месяц исходя из общей суммы трудовой пенсии и

пенсии  за  выслугу  лет  к  ней в размере ___________ руб. _________ коп.,

составляющей _______ процентов среднемесячного заработка;

    2) приостановить выплату пенсии за выслугу лет с ____________ в связи с

                                                        (дата)

____________________________________________________________________;

                            (указать основание)

    3) возобновить выплату пенсии за выслугу лет с ______________ в связи с

                                                       (дата)

______________________________________________________________________

                            (указать основание)

в размере ________ руб. _______ коп. в месяц исходя из общей суммы трудовой

пенсии  и  пенсии  за  выслугу  лет  к  ней  в  размере ______________ руб.

__________ коп., составляющей ______ процентов среднемесячного заработка;

    4) прекратить выплату пенсии за выслугу лет с _______________ в связи с

                                                      (дата)

_____________________________________________________________________.

                            (указать основание)

Глава 

МО «Воткинский район»                    ________________________

                                       (подпись, фамилия, имя, отчество)

Специалист Управления делопроизводства Администрации,

Структурного подразделения Администрации __________________________

                                        (подпись,фамилия,имя, отчество)

Согласовано:

Начальник Управления делопроизводства Администрации,

Структурного подразделения Администрации _____________________________

                                       (подпись, фамилия, имя, отчество)

Место для печати

Приложение N10

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Назначение и выплата пенсии

за выслугу лет муниципальным служащим 

муниципального образования»

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

                  

                  Заявитель - подает лично, направляет 

                    по почте либо в электронной форме  

                                 

                  ┌─────────────────────────────────────┐

                  │   Специалист Управления проверяет   │

                  │  правильность заполнения заявления  │

                  └┬───────────────────────────────────┬┘

                                                    

┌───────────────────────────┐        ┌────────────────────────────────────┐

│   Если в представленном   │        │      Если содержание и форма       │

│заявлении содержатся ошибки│        │     представленного заявления      │

│ или заявление представлено│        │соответствует требованиям настоящего│

│ на бланке неустановленной │        │ Регламента, специалист Управления  │

│     формы, специалист     │        │   регистрирует заявление в Книге   │

│        Управления:        │        │ регистрации заявлений о назначении │

│                           │        │       пенсии за выслугу лет        │

└───────┬──────────────────┬┘        └──────────────────┬─────────────────┘

                                                      

                              

                

┌────────────────┐ ┌──────────────────┐ ┌──────────────┐ ┌────────────────┐

│Выдает заявителю│ │В письменной форме│ │Если приложены│ │При наличии всех│

│  новый бланк   │ │сообщает заявителю│ │    не все    │ │   необходимых  │

│   заявления,   │ │ о необходимости  │ │ необходимые  │ │   документов   │

│    который     │ │    устранения    │ │  документы,  │ │   специалист   │

│  оформляется   │ │допущенных ошибок │ │  специалист  │ │   Управления   │

│ в присутствии  │ │ (если заявление  │ │  Управления  │ │   в течение 7  │

│  специалиста   │ │  было получено   │ │  отказывает  │ │календарных дней│

│Управления (если│ │  по почте или    │ │   в приеме   │ │ рассматривает  │

│ заявление было │ │  в электронной   │ │  документов  │ │   заявление    │

│  подано лично  │ │      форме)      │ │              │ │и принимает одно│

│  заявителем)   │ │                  │ │              │ │из двух решений:│

└────────────────┘ └──────────────────┘ └──────────────┘ └─┬──────┬───────┘

                                                     

                                                

                                         ┌───────────────┐ ┌──────────────┐

                                         │ О направлении │ │О направлении │

                                         │проекта решения│ │   проекта    │

                                         │ о назначении  │ │   решения    │

                                         │    пенсии     │ │  об отказе   │

                                         │за выслугу лет │ │ в назначении │

                                         │     Главе     │ │    пенсии    │

                                         │ Администрации │ │за выслугу лет│

                                         │города Ижевска │ │    Главе     │

                                         │               │ │Администрации │

                                                 \               

                                         ┌───────────────┐ ┌──────────────┐

                                         │    Решение    │ │   Решение    │

                                         │ о назначении  │ │  об отказе   │

                                         │    пенсии     │ │ в назначении │

                                         │за выслугу лет │ │    пенсии    │

                                         │  принимается  │ │за выслугу лет│

                                         │  в течение 14 │ │ принимается в│

                                         │  календарных  │ │  течение 14  │

                                         │дней с момента │ │  календарных │

                                         │ получения всех│ │дней с момента│

                                         │  необходимых  │ │получения всех│

                                         │  документов   │ │  необходимых │

                                         │               │ │  документов  │

                                         └───────┬───────┘ └──────┬───────┘

                                         ┌───────────────┐ ┌──────────────┐

                                         │  Специалист   │ │  Об отказе   │

                                         │  Управления   │ │ в назначении │

                                         │  в течение 14 │ │    пенсии    │

                                         │  календарных  │ │за выслугу лет│

                                         │ дней с момента│ │  сообщается  │

                                         │получения всех │ │   заявителю  │

                                         │  необходимых  │ │(в письменной │

                                         │  документов   │ │    форме)    │

                                         │  определяет   │ │  в течение 3 │

                                         │ размер пенсии │ │ рабочих дней │

                                         │ за выслугу лет│ │              │

                                         └────────────┘ └──────────────┘

                     ┌────────────────────────┐ ┌─────────────────────────┐

                     │ Специалист Управления в│ │  Специалист Управления  │

                     │ течение 2 рабочих дней │ │   в течение 2 рабочих   │

                     │  с момента подписания  │ │дней с момента подписания│

                     │ решения об установлении│ │ решения об установлении │

                     │    за размера пенсии   │ │размера пенсии за выслугу│

                     │  выслугу лет передает  │ │ лет сообщает заявителю  │

                     │ документы в Управление │ │размер пенсии за выслугу │

                     │  бухгалтерского учета  │ │лет (в письменной форме) │

                     └───────────┬────────────┘ └─────────────────────────┘

                 ┌────────────────────────────────────────┐

                 │  Специалист Управления бухгалтерского  │

                 │     учета в течение 5 рабочих дней     │

                 │готовит платежное поручение и направляет│

                 │       его в Управление финансов        │

                 └───────────────┬────────────────────────┘

                 ┌────────────────────────────────────────┐

                 │Специалист Управления финансов в течение│

                 │        3 рабочих дней проверяет        │

                 │санкционирование оплаты денежных средств│

                 │   и принимает одно из двух решений:    │

                 └───────────────┬───────────────────────┬┘

                                

┌─────────────────────┐   ┌─────────────────┐ ┌────────────────────┐

│Специалист Управления│   │  О занесении    │ │   О возвращении    │

│финансов перечисляет │   │на финансирование│ │платежного поручения│

│  денежные средства  │<──┤                 │ │    в Управление    │

│  на расчетный счет  │   │                 │ │бухгалтерского учета│

│     заявителя       │   │                 │ │в случае обнаружения│

│                     │   │                 │ │       ошибок       │

└──────────┬──────────┘   └─────────────────┘ └──────────┬─────────┘


Заявитель- подает лично, направляет по почте либо в электронной форме заявление а Администрацию, структурное подразделение Администрации





Специалист Управления делопроизводства, структурного подразделения Администрации проверяет правильность заполнения заявления





Если содержание и форма представленного заявления соответствует требованиям настоящего Регламента, специалист Управления делопроизводства, структурного подразделения Администрации регистрирует заявление в Книге регистрации заявлений о назначении пенсии за выслугу лет





Если в представленном заявлении содержатся ошибки или заявление представлено на бланке неустановленной формы, специалист Управления делопроизводства, структурного подразделения Администрации





Специалист Управления делопроизводства, структурного подразделения Администрации проверяет наличие всех необходимых документов





При наличии всех необходимых документов, специалист Управления делопроизводства, структурного подразделения Администрации в течение 7 календарных дней рассматривает заявление и принимает одно из двух решений:





Если приложены все необходимые документы, специалист Управления делопроизводства, структурного подразделения Администрации отказывает в приеме документов 





В письменной форме сообщает заявителю о необходимости устранения допущенных ошибок (если заявление было получено по почте или в электронной форме)





Выдает заявителю новый бланк заявления, который оформляется в присутствии специалиста Управления делопроизводства, структурного подразделения Администрации





О направлении проекта распоряжения об отказе в назначении пенсии за выслугу лет главе МО «Воткинский район»





О направлении проекта распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет главе муниципального образования «Воткинский район»





Распоряжение о назначении пенсии за выслугу лет принимается в течение 14 календарных дней с момента получения всех необходимых документов





Распоряжение об отказе в назначении пенсии за выслугу лет принимается в течение 14 календарных дней с момента получения всех необходимых документов





Специалист Управления делопроизводства, структурного подразделения Администрации в течение 14 календарных дней с момента получения всех необходимых документов определяет размер пенсии за выслугу лет





Об отказе в назначении пенсии за выслугу лет сообщается заявителю (в письменной форме) в течение 3 рабочих дней





Специалист Управления делопроизводства, структурного подразделения Администрации в течение 2 рабочих дней с момента подписания распоряжения об установлении размера пенсии за выслугу лет сообщает заявителю размер пенсии за выслугу лет (в письменной форме)





Специалист Управления делопроизводства, структурного подразделения Администрации в течение 2 рабочих дней с момента подписания распоряжения об установлении размера пенсии за выслугу лет передает документы в Управление учета и отчетности





Управление учета и отчетности в течение 5 рабочих дней готовит платежное поручение и направляет его в Управление финансов Администрации





Управление финансов в течение 3 рабочих дней проверяет санкционирование оплаты денежных средств и принимает одно из двух решений:





О возвращении платежного поручения в Управление учета и отчетности в случае обнаружения ошибок





О занесении на финансирование





Управление финансов перечисляет денежные средства на расчетный счет заявителя





Перечисление на лицевой счет заявителя суммы пенсии за выслугу лет





Управление учета и отчетности в течение 3 рабочих дней направляет исправленный вариант платежного поручения в Управление финансов








