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Утвержден

                                                                                    постановлением Администрации

Астапковичского сельского поселения 

Рославльского района 

Смоленской области

                                                                 от 20.02.2017 № 20 

(в редакции постановления Администрации

 от 10.03.2022 г. № 23)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Назначение, расчет и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение, расчет и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области» (далее  -  Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Назначение, расчет и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области» (далее - муниципальная услуга), регулирует сроки и последовательность административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей

1.2.1. Заявителями являются лица, замещавшие на 16 августа 1995 года и позднее на постоянной (штатной) основе муниципальные должности, а также должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области, избирательной комиссии муниципального образования Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области, действующих на постоянной основе и являющихся юридическими лицами (далее - заявитель).

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах электронной почты Администрации Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области (далее – электронная почта Администрации) и официального сайта Администрации Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт Администрации): 

 - почтовый адрес Администрации (для направления документов и письменных обращений): 216521, Смоленская область, Рославльский район, Астапковичского сельское поселение, д. Астапковичи, ул. Победы, дом 1;

- адрес электронной почты Администрации: ad.astapk@yandex.ru;

- адрес официального сайта Администрации: http://astapkovichi.admin-smolensk.ru;

- справочные телефоны: 8 (48134) 5-67-30; 8 (48134) 5-67-31.
5. График работы Администрации:

Понедельник с 9-00 до 17-00;

вторник с 9-00 до 17-00;

среда с 9-00 до 17-00;

четверг с 9-00 до 17-00;

пятница с 9-00 до 16-00.

Перерыв на обед с 13-00 до 13-48.

Суббота, воскресенье - выходные дни.
(пункт 1.3. в редакции постановления Администрации от 10.03.2022 г. № 23)
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Назначение, расчет и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией.
2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует с: 

- Государственным учреждением - Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации (216500 г. Рославль, ул. Ленина, д. 22 «А»); 

- Межрайонным отделом УФМС России по Смоленской области в городе Рославль (216500  г. Рославль, ул. Ленина, д. 2).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения и издание распоряжения Администрации о назначение и выплате пенсии за выслугу лет.

2.3.2. Выплата пенсии производится безналичным перечислением денежных средств на лицевые счета получателей пенсии за выслугу лет, открытые в кредитных организациях.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок рассмотрения документов заявителя, принятия решения о предоставлении муниципальной услуги и издания распоряжения Администрации не должен превышать 10 рабочих дней.

2.4.2. Срок уведомления заявителя о принятом решении составляет 5 рабочих дней со дня издания распоряжения Администрации.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги


2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 17 декабря 2001 года № 173 - ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25 - ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- законом  Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 121 - з «О пенсии за выслугу лет, выплачиваемой лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в Смоленской области»;

- решением Совета депутатов Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области от 15 января 2013 года № 3 «Об утверждении положения о порядке назначения и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области»;

- настоящим Административным регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.6.1. Заявитель для предоставления ему муниципальной услуги представляет специалисту Администрации следующие документы:

1) заявление о назначении пенсии за выслугу лет;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документы, подтверждающие стаж, дающий право на назначение пенсии за выслугу лет.

2.6.2. Документы и сведения, находящиеся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе предоставить самостоятельно:

- справка о пенсии выданная органом, осуществляющем пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом и документ, подтверждающий регистрацию заявителя по месту жительства (месту пребывания), выданный территориальным органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление функций по контролю и надзору в сфере миграции.
2.6.3. Запрещено требовать от заявителя:

- представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основанием для отказа в приеме документов не имеется.
2.8. Перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) отсутствие у заявителя права на пенсию за выслугу лет;

2) представление не в полном объеме документов, указанных в части 3 настоящей статьи;

3) выявление недостоверных сведений в документах, представленных заявителем для назначения пенсии за выслугу лет.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата предоставления муниципальной услуги 

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не должен превышать 15 минут.
2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения заявлений, 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
           2.11.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязнения, шум, вибрации и т.д.). 
2.11.2. В местах предоставления муниципальной услуги должно быть предусмотрено оборудование доступных мест общего пользования (санитарно-бытовых помещений) и хранения верхней одежды посетителей, должны создаваться комфортные условия для посетителей.

2.11.3. Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания должно определяться исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.11.4. Помещения должны быть обеспечены:

- всеми средствами коммунально-бытового назначения и оснащены оборудованием - компьютерами, средствами электронно - вычислительной техники, оргтехникой;

- средствами электронного информирования, средствами связи, включая интернет;

- канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги.

2.11.5. Специальное оборудование, технику следует использовать строго по назначению, содержать в технически исправном состоянии.
2.11.6. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:                         

- возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла - коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;                    

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга;                                 

- допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляется  муниципальная услуга, собаки - проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно - правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказанием специалистами Администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими заявителями.

2.11.7. Доступности для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга применяются с 1 июля 2016 года исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модернизацию указанным объектам и средствам.

2.12. Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги

2.12.1. Основными показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления 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. Прием и первичная проверка документов заявителя

работником кадровой службы

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

1) прием и первичная проверка документов заявителя работником кадровой службы; 

2) формирование и направление межведомственного запроса;

3) рассмотрение заявления и представленных документов на заседании комиссии по исчислению стажа муниципальной службы, подготовка и подписание протокола заседания комиссии по исчислению стажа муниципальной службы заявителя;

4) подготовка и подписание проекта распоряжения Администрации о назначении пенсии за выслугу лет заявителю;

5) расчет бухгалтером Администрации пенсии за выслугу лет заявителю;

6)  уведомление заявителя о предоставлении ему муниципальной услуги;

7) перечисление пенсии за выслугу лет на расчетный счет заявителя.

3.2. Прием и первичная проверка документов заявителя

 работником кадровой службы

3.2.1. Документы для предоставления муниципальной услуги принимаются специалистом Администрации лично от заявителя.

3.2.2. Специалист Администрации проверяет наличие документов, необходимых для представления муниципальной услуги (при необходимости делает копии документов).

3.2.3. Для предоставления муниципальной услуги заявитель с заявлением и документами, указанными в подразделе 2.6. настоящего Административного регламента, обращается по адресу: Российская Федерация, 216521, Смоленская область, Рославльский район,  д. Астапковичи, ул.Победы, д.1  лично, по почте или по электронной почте (ad.astapk@yandex.ru);

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
        3.3.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента, специалист Администрации переходит к исполнению следующей административной процедуры (пункт 3.4. настоящего Административного регламента).
3.3.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента документы, специалист Администрации, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

3.3.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной  услуги, определяется технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, согласованной с соответствующими государственными органами, участвующими в предоставлении муниципальной  услуги.
           3.3.5. Срок подготовки межведомственного запроса не может превышать трех рабочих дней.

3.3.6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.3.7. После поступления ответа на межведомственный запрос, специалист Администрации, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке.
          3.3.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, составляет три рабочих дня.

3.4. Рассмотрение заявления и представленных документов

на заседании комиссии по исчислению стажа муниципальной

службы, подготовка и подписание протокола заседания

комиссии по исчислению стажа муниципальной службы заявителя

3.4.1. Постоянно действующая комиссия по исчислению стажа муниципальной службы, рассматривает заявление и представленные документы заявителя, исчисляет стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, готовит и подписывает протокол заседания комиссии.

3.5. Подготовка и подписание проекта распоряжения Администрации

о назначении пенсии за выслугу лет заявителю
3.5.1. На основании протокола заседания комиссии специалист Администрации готовит  проект распоряжения Администрации о назначении пенсии за выслугу лет заявителю и представляет на подпись.

3.5.2. Срок рассмотрения документов, принятия решения о предоставлении муниципальной услуги и издания распоряжения не должен превышать 10 рабочих дней. Бухгалтер Администрации на основании распоряжения Администрации осуществляет расчет и выплату пенсии за выслугу лет заявителю.
3.6. Уведомление заявителя о предоставлении ему

муниципальной услуги

 3.6.1. Специалист Администрации уведомляет заявителя о предоставлении ему муниципальной услуги.

3.6.2. Срок уведомления заявителя о принятом решении составляет 5 рабочих дней со дня издания распоряжения Администрации.

3.7. Перечисление пенсии за выслугу лет

на расчетный счет заявителя

3.7.1. Перечисление пенсии за выслугу лет на расчетный счет заявителя осуществляет бухгалтер Администрации.

4. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение их обращений.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется специалистом Администрации.
        4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Глава муниципального образования Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области (далее – Глава).

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего.

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

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления;

7) отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Заявитель вправе подать жалобу 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.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование юридического лица, 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочием на рассмотрение жалоб, 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 муниципальную услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами органа местного самоуправления, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке».

	
	
	
	
	                               Приложение № 1 
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение, расчет и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области»


Главе муниципального образования 

Астапковичского сельского поселения 

Рославльского района Смоленской области

                                                                                  __________________________________________
                                                                                                                     (Ф.И.О.)                                                                                                                

                                                                 __________________________________

                                                                                                          (Ф.И.О. заявителя)     
 замещавшего муниципальную должность, должность                    

                                                                   муниципальной службы (муниципальную должность

                                                                   муниципальной службы) в муниципальном образовании          

                                                                   Астапковичское сельское поселение Рославльского района Смоленской области

в _______________________________________________

_________________________________________________

(наименование структурного органа местного 

самоуправления (муниципального органа)

проживающему по адресу:            

__________________________________________________
__________________________________________________
телефон  __________________________________________
Заявление 

В соответствии с областным законом от 29 ноября 2007 года № 121 - з «О пенсии за выслугу лет, выплачиваемой лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в Смоленской области» прошу назначить мне с ____________________________________ пенсию (возобновить, (прекратить) (мне

(дата назначения пенсии за выслугу лет) выплату пенсии, произвести перерасчёт пенсии) за выслугу лет в связи с ___________________________________________
_______________________________________________________________________
(причина, обстоятельства для возобновления, прекращения выплаты пенсии за выслугу лет)

При замещении муниципальной должности в Смоленской области, в ином субъекте Российской Федерации должности муниципальной службы в Смоленской области, в ином субъекте Российской Федерации, государственной должности Российской Федерации, должности Федеральной государственной гражданской службы, государственной должности Смоленской области, и иного субъекта Российской Федерации, должности государственной гражданской службы  Смоленской области, иного субъекта Российской Федерации, должности иного вида государственной службы Российской Федерации, обязуюсь в пяти дневный срок сообщить об этом в Администрацию Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области.
Пенсию за выслугу лет прошу перечислить на мой расчетный счет                 № _____________________________________________________________________ в ______________________________________________________________________
                         (наименование отделения, филиала банка)

К заявлению прилагаю:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя и место его жительства;

2) документы, подтверждающие стаж, дающий право на назначение пенсии за выслугу лет;

«____»___________ 20__г.  _____________   _______________________________

	                           Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Назначение, расчет и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования Астапковичского сельского поселения Рославльского района Смоленской области» 




БЛОК - СХЕМА 
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ 
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

│         Сбор документов заявителем         ││   Приведение заявителем   │

│                                            ││документов в соответствие  │

│                                            ││      с требованиями       │

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

                       \/                            │     /\

┌────────────────────────────────────────────┐       │      │

│   Представление заявителем документов и    │       │      │

│     написание заявления в Администрацию    │<──────┘      │

│                                            │              │

формирование и направление межведомственного|              |

|    запроса                                 |              |

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

                       \/                                   │

┌────────────────────────────┐ ┌─────────────┐ ┌────────────┴─────────────┐

│     Первичная проверка     │ документы не │ │Отказ в приеме документов │

документов специалистом     │ │соответствуют│ │                          │

администрации и комиссией   │ │ требованиям │ │                          │

│ по назначению пенсии за    ├>│             ├>│                          │

│   выслугу лет              │ │             │ │                          │

│                            │ │             │ │                          │

│                            │ │             │ │                          │

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

                      \/

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

│    Документы соответствуют требованиям     │ │ Рассмотрение заявления и │

│                                            ├>│  документов на заседании │

│                                            │ │  комиссии по исчислению  │

│                                            │ │стажа муниципальной службы│

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

                       │          ┌───────────────┘

                      \/         \/

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

│Подготовка и подписание протокола заседания ││ Расчет пенсии за выслугу  │

│ комиссии по исчислению стажа муниципальной ││    лет бухгалтером        │

│    службы о стаже муниципальной службы     ││ Администрации             │

│                 заявителя                  ││                           │

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

                       │                        /\          │

                      \/          ┌──────────────┘         \/

┌─────────────────────────────────┴──────────┐┌───────────────────────────┐

│    - подготовка проекта распоряжения о     ││ Выплата пенсии за выслугу │

│     назначении пенсии за выслугу лет;      ││  лет путем перечисления   │

│  - подписание Главой  распоряжения о       ││    денежных средств на    │

│  назначении пенсии за выслугу лет          ││расчетный счет заявителя   │

│ │                                          │

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

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

│  Уведомление заявителя специалистом        │

│   Администрации о назначении пенсии за 
     выслугу лет│

 ____________________________________________│
