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ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  «НАЗНАЧЕНИЕ, ВЫПЛАТА И ПЕРЕРАСЧЕТ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ ЛИЦАМ, ЗАМЕЩАВШИМ ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
МГИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КИРОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ, 
И ДОПЛАТЫ К ПЕНСИИ ЛИЦАМ, ЗАМЕЩАВШИМ ВЫБОРНЫЕ МУНИЦИПАЛЬНЫЕ ДОЛЖНОСТИ В ОРГАНАХ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МГИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КИРОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ И ВЫБОРНЫЕ ДОЛЖНОСТИ В ОРГАНАХ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ И УПРАВЛЕНИЯ СОЮЗА ССР И РСФСР
НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МГИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ КИРОВСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

I. Общие положения

       1. Административный регламент администрации муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области (далее - администрация) по предоставлению муниципальной  услуги «Назначение, выплата и перерасчет пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы муниципального образования Мгинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области, и доплаты к пенсии лицам, замещавшим выборные муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования Мгинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области и выборные должности в органах государственной власти и управления Союза ССР и РСФСР на территории муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского района Ленинградской области» (далее соответственно - Регламент, муниципальная услуга) определяет стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги в администрации.

2. Положения Регламента распространяются на индивидуальные обращения граждан в виде письменных заявлений установленной формы (далее - заявления) с приложением документов, необходимых для назначения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

         3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, замещавшие муниципальные должности муниципальной службы либо должности муниципальной службы муниципального   образования   Мгинское   городское   поселение  Кировского 
муниципального района Ленинградской области (далее - граждане), если увольнение имело место не ранее 16 августа 1995 года, при соблюдении следующих условий:
3.1. ликвидация органа местного самоуправления или сокращение его штата;

3.2. истечение срока трудового договора (контракта) муниципального служащего, замещавшего высшую должность муниципальной службы категории «Руководители»;

3.3. истечение срока трудового договора муниципального служащего в связи  с   прекращением   срока   полномочий   лица,    для   непосредственного 
обеспечения исполнения полномочий которого муниципальный служащий назначался;
        3.4. достижение предельного возраста, установленного законодательством о муниципальной службе для замещения должности муниципальной службы;

        3.5. обнаружившееся несоответствие замещаемой должности муниципальной службы вследствие состояния здоровья, препятствующего продолжению муниципальной службы;

        3.6. уволенные по собственному желанию в связи с выходом на трудовую пенсию;

        3.7. Уволенные по переводу в иную организацию (кроме иного органа местного самоуправления);
        3.8. Избрание или назначение муниципального служащего на государственную должность российской Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации или муниципальную должность либо избрание муниципального служащего на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления;

        3.9. наличие стажа муниципальной службы  не менее 12 лет 6 месяцев у мужчин и 10 лет у женщин;
        3.10. наличие стажа муниципальной службы в администрации МО Мгинское городское поселение не менее 5 лет (для лица, замещавшего высшую должность муниципальной службы, глава администрации МО Мгинское городское поселение, назначаемого на должность по контракту, не менее срока, на который был заключен контракт);

       3.11. замещение должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением.  

      Уволенные с должностей муниципальной службы до истечения 12 полных месяцев замещения должности муниципальной службы перед увольнением право на пенсию за выслугу лет  при наличии необходимого стажа муниципальной службы имеют лица, уволенные по основаниям, предусмотренным подпунктом 3.1 пункта 3 настоящего Регламента и уволенные с должностей муниципальной службы до истечения 12 полных месяцев со дня введения муниципальной службы в органе местного самоуправления МО Мгинское городское поселение по основаниям, указанным в подпунктах 3.1 -  3.8 пункта 3 настоящего Положения.
        От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Письменное заявление и необходимые документы с доставкой по почте или   лично  направляется по почтовому адресу администрации:

187300, Ленинградская область, Кировский район, п. Мга, Советский пр., д. 61, кабинет 5.

График работы администрации:

       понедельник, вторник, среда, четверг             - с 9.00 до 18.00;

       пятница                                                               - с 9.00 до 16.45;

       обеденный перерыв                                           - с 13.00 до 14.00.
        5. Электронные обращения направляются в произвольной форме по адресу электронной почты vesti mga@mail.ru.
        6. Обращение может направляться факсом по телефонному номеру: (813) 62-56596.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

7. Наименование муниципальной услуги – «Назначение, выплата и перерасчет пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области, и доплаты к пенсии лицам, замещавшим выборные муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования Мгинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области и выборные должности в органах государственной власти и управления Союза ССР и РСФСР на территории муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского района Ленинградской области».
Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу
         8. Муниципальную услугу предоставляет орган местного самоуправления – администрация муниципального образования Мгинское городское поселение  Кировского муниципального района Ленинградской области.
Результат предоставления муниципальной услуги

9. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

получение информации о дате назначения выплаты;

       получение информации об отказе в предоставлении выплаты с изложением причин отказа;
       получение информации о размере выплаты на текущий месяц;
       получение информации о приостановлении выплаты с изложением причины;
получение информации о прекращении выплаты с изложением причины.
Срок предоставления муниципальной  услуги

10. Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.
Правовые основания для предоставления 

муниципальной услуги

         11. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

        Федеральный закон от 15 декабря 2001 года № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

        Федеральный закон от 17 декабря 2001 года « 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

        Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

 Решение совета депутатов муниципального образования Мгинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области от 15 декабря 2011 года № 61 «О порядке назначеня и выплаты  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области, и доплаты к пенсии лицам, замещавшим выборные муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования Мгинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области и выборные должности в органах государственной власти и управления Союза ССР и РСФСР на территории муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского района Ленинградской области».
Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги

12. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

письменное обращение;

документ, удостоверяющий личность заявителя;
копия военного билета;

копия пенсионного удостоверения;

справка органа, назначившего трудовую пенсию, о виде получаемой пенсии  и  дате  ее  назначения с указанием федерального закона,   по которому 
она назначена, а также сведений о наличии или отсутствии дополнительных выплат, установленных нормативными актами (в случае непредоставления заявителем запрашивается соответствующей комиссией по каналам межведомственного информационного воздействия);

в случаях, когда в трудовой книжке отсутствуют записи, подтверждающие периоды   замещения    должностей,    данные    периоды    подтверждаются  на 
основании представленных архивных справок с приложением копий документов;

        номер лицевого счета заявителя (при необходимости). 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги
13. Заявление, поступившее в администрацию, подлежит обязательному приему.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

14. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие у гражданина права на получение пенсии за выслугу лет или доплаты к пенсии.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги
15. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги 

16. Срок ожидания заявителями в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
Срок регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги

17. Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в канцелярии администрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию.

Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга, местам ожидания, местам

для заполнения запросов о предоставлении муниципальной
услуги, информационным стендам с образцами их заполнения

и перечнем документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

18. Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать комфортное расположение граждан.
Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к печатающим устройствам.
19. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

20. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами. 
21. Для ожидания гражданами приема, а также для заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами  для возможности оформления документов, которые обеспечиваются  бланками документов.

22. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

23. При рассмотрении заявления в администрации гражданин имеет право:

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной  услуги, в том числе в электронной форме;

представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц администрации в связи с рассмотрением 
заявления в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения заявления.

24. Должностное лицо (специалист) администрации, ответственное за рассмотрение конкретного заявления:

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего заявление;

запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других органах местного самоуправления, организациях  и  у  иных  должностных  лиц,  за исключением 
судов, органов дознания и органов предварительного следствия, а также у заявителя;
25. Основными требованиями к качеству рассмотрения заявлений в администрации являются:
       принятие необходимых мер в соответствии с законодательством Российской Федерации;

достоверность предоставляемой гражданам информации о ходе рассмотрения обращения;

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке предоставления муниципальной  услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

26. Обеспечение доступа граждан к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте МО Мгинское городское поселение.

27. Обеспечение доступности для  заполнения гражданами в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

28. Обеспечение возможности подачи гражданином письменного обращения и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с использованием официального сайта МО Мгинское городское поселение.

29. Обеспечение возможности получения гражданином сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

30. Обеспечение возможности получения гражданином с использованием официального сайта МО Мгинское городское поселение результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

31. Специалисты администрации, участвующие в рассмотрении обращений, обеспечивают обработку и хранение персональных данных обратившихся в администрацию граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

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

прием и регистрация документов,
направление документов на рассмотрение по подведомственности,
рассмотрение заявления и предоставленных документов,
подготовка и оформление распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет с указанием причин отказа,
выплата пенсии,
перерасчет назначенной пенсии за выслугу лет,
         приостановление выплаты пенсии за выслугу лет,
восстановление выплаты пенсии за выслугу лет,
прекращение выплаты пенсии за выслугу лет.
        33. Прием и регистрация документов для назначения пенсии за выслугу лет.

        33.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 12 административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в администрацию. 
33.2. Ответственным за осуществление действий по приёму документов является специалист администрации (в соответствии с должностными обязанностями).

33.3. Приём документов осуществляется  в администрации по адресу: 187300, Ленинградская область, п.Мга, Советский пр., д.61, кааб. 8.

33.4. Специалист проверяет наличие предоставленных гражданином документов, проверяет правильность заполнения заявления.

33.5. Специалист сверяет оригиналы документов с представленными копиями и заверяет копии своей подписью с указанием фамилии, инициалов, должности, даты заверения.

33.6. Приём документов осуществляется при наличии полного комплекта документов, указанных в пункте 12 административного регламента.

33.7. При наличии заявления и полного комплекта документов специалист принимает документы, вносит запись в журнал входящих документов в канцелярии.

33.8. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист уведомляет гражданина о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению и возвращает заявление и предоставленные документы гражданину.
33.9. Специалист, принявший документы, оформляет и передаёт гражданину расписку-уведомление, где указывается:

фамилия, имя, отчество гражданина, подавшего заявление,

регистрационный номер заявления,

дата приёма заявления,

подпись лица, принявшего документы.

34. Рассмотрение заявления и предоставленных документов для назначения и выплаты пенсии за выслугу лет.

34.1. Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявлений об установлении ежемесячной пенсии за выслугу лет является регистрация заявления в журнале для регистрации входящей корреспонденции.
34.2. Специалист формирует выплатное дело.

34.3. Специалист не позднее пяти дней с момента получения пакета документов  выносит   заявление   на рассмотрение комиссии по рассмотрению 

вопросов назначения и выплаты пенсий муниципальным служащим при главе администрации.
34.4. Для проведения заседания комиссии по рассмотрению вопросов назначения и выплаты пенсии за выслугу лет специалист извещает членов комиссии о предстоящем заседании и представляет материалы для изучения.

34.5. Специалист оформляет протокол заседания комиссии с обязательным указанием решения об установлении пенсии за выслугу лет при наличии  у  гражданина  оснований  для  установления  пенсии за   выслугу лет  
муниципальным служащим либо решения об отказе в установлении пенсии за выслугу лет при отсутствии у гражданина оснований для установления пенсии.                                                                                                                 

34.6. Решение об отказе в установлении пенсии за выслугу лет с приложенным заявлением и документами специалист передаёт на утверждение главе администрации МО Мгинское городское поселение.        
34.7. Подготовка и оформление распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет или об отказе в назначении пенсии за выслугу лет с указанием причины отказа.

        34.8. Специалист не позднее десяти дней с момента получения пакета документов после рассмотрения заявления на комиссии по рассмотрению вопросов назначения и выплаты пенсии за выслугу лет готовит проект распоряжения администрации МО Мгинское городское поселение о назначении пенсии за выслугу лет при наличии у гражданина оснований для установление пенсии за выслугу лет, либо проект распоряжения об отказе в назначении пенсии за выслугу лет при отсутствии у гражданина оснований для установления пенсии за выслугу лет.
        34.9. Специалист администрации направляет получателю муниципальной услуги  уведомление о предоставлении ему муниципальной услуги, а в случае отказа направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.

34.10. Уведомление об отказе направляется гражданину не позднее пяти дней со дня принятия решения об отказе в установлении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим. Все поступившие документы, которые были приложены к заявлению на установление пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, формируются в отказное дело, которое хранится в администрации пять лет.

35. Выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

       35.1. Пенсия за выслугу лет выплачивается из средств бюджета МО Мгинское городское поселение, в пределах сумм, предусмотренных бюджетом для выплаты пенсии за выслугу лет на соответствующий финансовый год.

35.2. Основанием для начала процедуры выплаты пенсии за выслугу лет является принятие распоряжения администрацией МО Мгинское городское поселение о назначении пенсии за выслугу лет.
35.3. Специалист, ответственный за выплату пенсии за выслугу лет (в соответствии    с   должностными   обязанностями),    в   проекте распоряжения 
указывает размер пенсии в процентах от размера среднемесячного (месячного) заработка, а также дату начала указанных выплат.
        35.4. Распоряжение администрации  о назначении пенсии за выслугу лет вместе с правоустанавливающими документами в течение десяти рабочих дней передаются в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации МО Мгинское городское поселение для исполнения.

35.5. Отдел бухгалтерского учета и отчетности на основании распоряжения администрации о назначении пенсии за выслугу лет в течение 15 рабочих дней:

 подготавливает решение об определении размера пенсии в денежном выражении,  
приглашает получателей пенсии для ознакомления с принятым решением, правами и обязанностями получателя, 

организует начисление пенсии, 
осуществляет перечисление пенсии за выслугу лет ежемесячно с 15 по 25 число каждого месяца,
осуществляет ведение, учет и хранение пенсионных дел.

36. Перерасчет назначенной пенсии за выслугу лет получателям муниципальной услуги.
36.1. Перерасчет пенсии за выслугу лет производится в случае увеличения размера должностного оклада по соответствующей должности муниципальной службы на основании решения совета депутатов МО Мгинское городское поселение  об утверждении должностных окладов муниципальных служащих в соответствии с замещаемыми ими должностями на основании распоряжения администрации.
37. Приостановление выплаты назначенной пенсии за выслугу лет

37.1.Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

        нахождение гражданина на государственной должности Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, должности государственной гражданской службы Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальной должности или должности муниципальной службы,

       окончания срока, на который установлена трудовая пенсия,
       помещение гражданина в социальное учреждение на полное государственное обеспечение,

       вступление в силу в отношении гражданина обвинительного приговора  суда, связанного с лишением свободы.

       37.2. Проект распоряжения о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет специалист передает для принятия главе администрации МО Мгинское городско поселение.

       37.3. В случае прекращения обстоятельств, указанных в подпункте 37.1 пункта 37 выплата возобновляется со дня подачи заявления гражданином о её возобновлении в порядке, установленном для её установления (назначения).

38. Прекращение выплаты  назначенной пенсии за выслугу лет 
38.1. Основанием для прекращения выплаты пенсии за выслугу лет является наличие следующих обстоятельств:

выезд на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации,

установление ежемесячного пожизненного содержания или иного пожизненного материального обеспечения,

смерть получателя,

назначение ежемесячной доплаты к пенсии, установленной для лиц, замещавших выборные муниципальные должности  в органах местного самоуправления муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области и выборные должности в органах государственной власти и управления Союза ССР и РСФСР на территории муниципального образования Мгинское городское поселение. 
       38.2. Проект распоряжения о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет специалист в течении трех дней передает для принятия главе администрации МО Мгинское городско поселение.

38.3. Распоряжение администрации о прекращении пенсии за выслугу лет поступает в отдел бухгалтерского учета и отчетности, в течении пяти дней с даты принятия распоряжения о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет приобщается к личному делу  получателя и формируется архивное дело.
IV. Формы контроля за исполнением Регламента
39. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Регламентом,  осуществляется заместителем главы администрации, которому непосредственно подчиняется специалист.
40. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги.

41. Ответственность должностных лиц закрепляется должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.
42. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка назначения, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.

43. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение должностных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации

44. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
44.1. нарушение срока регистрации заявления о предоставления муниципальной услуги,

44.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги,

44.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,
44.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя,

44.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии  с  ними  иными  нормативными  правовыми  актами  Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами,

44.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами,

44.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ошибок и опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

45. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются  непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
46. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, представляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
        47. Жалоба должна содержать:
        47.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются
       47.2. 
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения
о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование,
сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер


(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при
наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ
заявителю;
        47.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
        47.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
        48. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
        49. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1)
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого
решения, исправления допущенных органом, предоставляющим
муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а
также в иных формах;
2)
отказывает в удовлетворении жалобы.
50. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в
части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о
результатах рассмотрения жалобы.
51.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения
жалобы признаков состава административного правонарушения или
преступления      должностное     лицо,      наделенное      полномочиями     по рассмотрению жалоб в соответствии с частью с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
  Приложение № 1
                                                                                         к   Административному регламенту 
Форма заявления о назначении 

пенсии за выслугу лет                                                                                                                                                                                         

	Главе администрации 

муниципального образования  

Мгинское городское поселение _____________________

                                             (фамилия, имя, отчество)

_________________________________________________________
от _____________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)
родившегося (ейся)___________________________________

                                                 (число, месяц, год)

работавшего (ей)_________________________________

                                 (указать последнюю должность
_________________________________________________________

               муниципальной службы, дату увольнения

Домашний адрес:_________________________________

                                     (индекс, адрес)

__________________________________________________________

__________________________________________________________

Телефон________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

           Прошу назначить мне пенсию за выслугу лет  в соответствии с решением совета депутатов муниципального образования Мгинское городское поселение муниципального образования Кировский район Ленинградской области от «_____»___________.2011 года №_____ «О порядке назначения и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы муниципального образования Мгинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области, и доплаты к пенсии лицам, замещавшим выборные муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования Мгинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области и выборные должности в органах государственной власти и управления Союза ССР и РСФСР на территории муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского района Ленинградской области» исходя из моего среднемесячного заработка на _____________________________________________________                               

                             (дата увольнения или достижение возраста, дающего право на трудовую пенсию)

_______________________________________________________________________________
Трудовую пенсию по старости (инвалидности) получаю в _____________________________  

                    (нужное подчеркнуть)

_______________________________________________________________________________                                                    (наименование органа осуществляющего выплату пенсии)
его почтовый адрес: _____________________________________________________________
Пенсионное удостоверение № ____________________________________________________

           Сообщаю, что другой пенсии за выслугу лет или доплаты к трудовой пенсии,

ежемесячного пожизненного содержания или дополнительного пожизненного

материального обеспечения не получаю. 

           О замещении государственной или муниципальной должности или должности государственной гражданской службы  вновь, переходе на другой вид пенсии, назначении доплат из других источников, окончании срока, на который была назначена трудовая пенсия, изменении места жительства обязуюсь в 5-дневный срок сообщить в администрацию муниципального образования Мгинское городское поселение.

        В случае переплаты назначенной мне пенсии за выслугу лет обязуюсь внести излишне выплаченную сумму на счет администрации муниципального образования Мгинское городское поселение.

          К заявлению прилагаю следующие документы:

          1. Копию трудовой книжки, заверенную кадровой службой.

          2. Справку бухгалтерии (установленной формы) о размере среднемесячного заработка по замещаемой муниципальной должности муниципальной службы (по запросу комиссии).

         3. Копию пенсионного удостоверения, заверенную кадровой службой.

         4. Справку органа, назначившего трудовую пенсию, о виде получаемой пенсии и дате ее назначения с указанием федерального закона, по которому она назначена, а также сведений о наличии или отсутствии дополнительных выплат, установленных иными нормативными актами.
         5. Копию военного билета (справку военного комиссариата, воинского подразделения, архивных учреждений, послужные списки).

         6.Справку о периодах муниципальной службы (работы) и иных периодах замещения должностей, включаемых (засчитываемых) в стаж муниципальной службы, дающих право на пенсию за выслугу лет (по запросу комиссии).

           7. Иные документы соответствующих органов, установленные законодательством Российской Федерации, подтверждающие стаж муниципальной службы.
  "______"____________________20__ года   _______________________________             

                                                                                                    (подпись заявителя)                                                                                         
                                                                                                                     Приложение № 2
                                                                                         к   Административному регламенту 
Форма заявления об установлении  

ежемесячной доплаты 

к назначенной трудовой пенсии                                                                                                                                                                                         

	Главе  

муниципального образования  

Мгинское городское поселение _____________________

                                             (фамилия, имя, отчество)

_________________________________________________________
от _____________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)
родившегося (ейся)___________________________________

                                                 (число, месяц, год)

работавшего (ей)_________________________________

                                 (указать последнюю должность
_________________________________________________________

               муниципальной службы, дату увольнения

Домашний адрес:_________________________________

                                     (индекс, адрес)

__________________________________________________________

__________________________________________________________

Телефон________________________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

           Прошу установить к назначенной мне в соответствии с законом Российской Федерации трудовой пенсии _________________________________ежемесячную доплату на 

                                                                                (указать вид пенсии)
основании решения совета депутатов муниципального образования Мгинское городское поселение муниципального образования Кировский район Ленинградской области от «_____»___________.2011 года №_____ «О порядке назначения и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы муниципального образования Мгинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области, и доплаты к пенсии лицам, замещавшим выборные муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования Мгинское городское поселение муниципального образования Кировский муниципальный район Ленинградской области и выборные должности в органах государственной власти и управления Союза ССР и РСФСР на территории муниципального образования Мгинское городское поселение Кировского района Ленинградской области».             

          Сообщаю, что _____________________________________________________________                              

                                                                   (указать даты окончания и начала работы)
я замещала должности____________________________________________________________
                                                (наименование выборной муниципальной должности или выборной должности  в органах
_______________________________________________________________________________
государственной власти и управления Союза ССР и РСФСР на территории муниципального образования Мгинское  

_______________________________________________________________________________
 городское поселение Кировского муниципального района Ленинградской области
Трудовую пенсию по старости (инвалидности) получаю в _____________________________  

                    (нужное подчеркнуть)

_______________________________________________________________________________                                                    (наименование органа, осуществляющего выплату пенсии)
его почтовый адрес: _____________________________________________________________
Пенсионное удостоверение № ____________________________________________________

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

           О замещении государственной или муниципальной должности или должности государственной гражданской службы  вновь, переходе на другой вид пенсии, назначении доплат из других источников, окончании срока, на который была назначена трудовая пенсия, изменении места жительства обязуюсь в 5-дневный срок сообщить в администрацию муниципального образования Мгинское городское поселение.

        В случае переплаты назначенной мне пенсии за выслугу лет обязуюсь внести излишне выплаченную сумму на счет администрации муниципального образования Мгинское городское поселение.

          К заявлению прилагаю следующие документы:

          1. Копию трудовой книжки, заверенную кадровой службой.

          2. Справку бухгалтерии (установленной формы) о размере среднемесячного заработка по замещаемой муниципальной должности муниципальной службы (по запросу комиссии).

         3. Копию пенсионного удостоверения, заверенную кадровой службой.

         4. Справку органа, назначившего трудовую пенсию, о виде получаемой пенсии и дате ее назначения с указанием федерального закона, по которому она назначена, а также сведений о наличии или отсутствии дополнительных выплат, установленных иными нормативными актами.
         5. Копию военного билета (справку военного комиссариата, воинского подразделения, архивных учреждений, послужные списки).

         6.Справку о периодах муниципальной службы (работы) и иных периодах замещения должностей, включаемых (засчитываемых) в стаж муниципальной службы, дающих право на пенсию за выслугу лет (по запросу комиссии).

           7. Иные документы соответствующих органов, установленные законодательством Российской Федерации, подтверждающие стаж муниципальной службы.
  "______"____________________20__ года   _______________________________             

                                                                                                    (подпись заявителя)                                                                                         
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