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Администрации муниципального образования « Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»

по предоставлению муниципальной  услуги

«Установление и выплата ежемесячной доплаты к пенсии лицу, замещавшему муниципальную должность»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» по предоставлению муниципальной услуги «Установление и выплата ежемесячной доплаты к пенсии лицу, замещавшему муниципальную должность» (далее - Административный регламент) регулирует порядок установления, выплаты и оформления ежемесячной доплаты к пенсии (далее – ежемесячная доплата к пенсии) лицам, замещавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики».
     1.2. Получателями муниципальной услуги являются Глава муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики», осуществлявший полномочия не менее 5 лет, Председатель Совета депутатов муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики», осуществлявший полномочия на постоянной основе не менее 4 лет и 6 месяцев в случае сокращения срока полномочий на основании статьи 81.1 Федерального закона от 12 июня 2002 года № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации», председатель контрольно-счетного органа, замещавшее муниципальную должность не менее 8-ми лет и получавшие денежное содержание за счет средств местного бюджета.

         1.3. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги и представления документов для предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону к специалисту кадровой службы, специалисту отдела бухгалтерского учета и отчетности;

- в письменном виде в адрес Главы  муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»;

- по электронной почте;

- на портале государственных и муниципальных услуг Шарканского района: http:// sharkanuslugi.ru;

- в многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Удмуртской Республики (далее МФЦ). Сведения о месте нахождения и графике работы МФЦ, почтовом и электронном адресах, контактных телефонах размещены на официальном сайте «Официальное представительство Удмуртской Республики в сети «Интернет»» http://www.udmurt.ru, а также на официальном сайте в сети Интернет по адресу: http://mfcur.ru
      1.4.  Местонахождение отдела правовой и кадровой работы - Удмуртская Республика, с. Шаркан, ул. Ленина д.14, каб.51; отдела бухгалтерского учета и отчетности  -  Удмуртская Республика, с. Шаркан, ул. Ленина д.14, каб.6. 

График приема заявителей в отделе правовой и кадровой работы, отделе бухгалтерского учета и отчетности: 

Понедельник с 08 час.00 мин.  до17 час.00мин.

Вторник – пятница с 08 час. 00 мин. до 16 час. 00 мин.

Перерыв  с12 час.00 мин.  до 13час.00мин.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Справочные телефоны:

- отдел правовой  и кадровой работы: (34136) 3-38-49, (34136)3-33-64;

- отдел бухгалтерского учета и отчетности: (34136)3-34-20;

 Адрес официального сайта муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» в сети Интернет http://sharkan.gosuslugi.ru.; адрес электронной почты:sharkan@sha.udmr.ru.

Местонахождение «Многофункционального центра по предоставлению государственных и муниципальных услуг Шарканского района»:  Удмуртская Республика, Шарканский район, с. Шаркан, ул. Ленина, д.16.

Почтовый адрес: 427070 Удмуртская Республика, Шарканский  район, с. Шаркан, ул. Ленина, д.16.

Официальный сайт в сети «Интернет»: http://www.mfcur.ru.

Адрес электронной почты: E-mail:Sharkan@mfc.udmr.ru. 

Телефон: 8(34136)3-30-16

График работы: указан на официальном сайте в сети «Интернет»: http://www.mfcur.ru.

  II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1. Наименование муниципальной услуги

  Муниципальная услуга – «Установление и выплата ежемесячной доплаты к пенсии лицу, замещавшему муниципальную должность ».

2.2. Наименование структурных подразделений, ответственных за предоставление  муниципальной услуги

2.2.1. Орган,  предоставляющий  муниципальную услугу:

Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики».

Ответственным за прием документов для установления ежемесячной доплаты к пенсии является отдел правовой и кадровой работы (главный специалист-эксперт по кадровой работе, далее главный специалист), за определение размера и организацию выплаты  доплаты, ведение личных дел – отдел бухгалтерского учета и отчетности.

2.2.2. Органы, организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в том числе  органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:
МФЦ Шарканского района АУ «МФЦ УР»;

Территориальный орган Фонда  пенсионного и социального страхования Российской федерации;


Процедуры взаимодействия с указанными организациями определяются муниципальными правовыми актами, правовыми актами Удмуртской Республики, соглашениями. 
 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

  Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие заявления и документов и издание распоряжения Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» об установлении ежемесячной доплаты к пенсии (далее — распоряжение Администрации муниципального образования) или мотивированный отказ (уведомление) заявителя об отказе в установлении ежемесячной доплаты к пенсии.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения заявителя. 

2.4.2. Время ожидания в очереди лиц, замещавших муниципальную должность при подаче (получении) документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.4.3. Если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается последующий за ним рабочий день. 

2.4.4. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, выдаются (направляются) заявителю не позднее  трех дней   в предоставлении услуги после его принятия.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов 

Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, являются:

  - Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

  - Федеральный закон от 17 декабря 2001 года № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

 - Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 ноября 1995 года №181-ФЗ «О социальной защите  инвалидов Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 400-ФЗ
«О страховых пенсиях»;
 - Закон Удмуртской Республики от 24 октября 2008 года № 43-РЗ «О гарантиях осуществления полномочий депутата представительного органа муниципального образования,  выборного должностного лица местного самоуправления в Удмуртской Республике»;

 - Положение о пенсионном обеспечении лиц, замещавших муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципальном образовании  «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики», утвержденное решением Совета депутатов от 26 мая 2022 года № 09.25 
 - Устав муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»;
      - настоящий регламент.
2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
Лицо, замещавшее муниципальную должность представляет (далее заявитель) в Администрацию муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» письменное заявление (приложение 1) об установлении ежемесячной доплаты к пенсии на имя Главы муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики».

К заявлению о предоставлении муниципальной услуги  прилагаются следующие документы:

- справка о размере должностного оклада, согласно приложению 2 к Административному регламенту, выданная отделом бухгалтерского учета и отчетности Администрации района;

- справка о периодах осуществления полномочий лица, замещавшего муниципальную должность согласно приложению 3 к Административному регламенту; 

- справка о назначенной  (досрочно оформленной) пенсии с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена (досрочно оформлена);

- копия трудовой книжки, копии иных документов, подтверждающих период осуществления полномочий лицом, замещающим муниципальную должность;

- копия решения о прекращении осуществления полномочий лицом, замещающим муниципальную должность;
        Заявление и документы (копии документов), предусмотренные настоящим пунктом, могут быть представлены непосредственно заявителем, его представителем или направлены по почте.
В случае не представления лицом, замещающим муниципальную должность документа, предусмотренного подпунктом 2.6.3. главный специалист направляет по межведомственным каналам запрос в территориальный отдел Пенсионного фонда .

Заявитель  представляет оригиналы документов с одновременным предоставлением  копий документов. 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист МФЦ или Администрации, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью. 

Документы должны быть надлежащим образом оформлены и содержать все установленные для них реквизиты: наименование и адрес организации, выдавшей документ, подпись уполномоченного лица, печать организации, выдавшей документ, дату выдачи документа, номер и серию (при наличии) документа, срок действия документа. Документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Прилагаемые документы должны быть четко и разборчиво напечатаны или написаны синими или черными чернилами (пастой), в тексте документа не допускаются подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица. Исполнение документов карандашом не допускается.
Заявитель  представляет документы для получения муниципальной услуги: 

- лично – по месту нахождения МФЦ либо Администрации;

- почтовым отправлением в адрес МФЦ либо Администрации;

- по электронным каналам связи (электронная почта МФЦ либо Администрации, Единый портал государственных и муниципальных услуг).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
    2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.8.2. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в  следующих случаях:

1) заявитель не относится к категориям граждан, имеющим право на ежемесячную доплату к пенсии;

2) прекращения полномочий заявителя по основаниям, предусмотренным абзацем седьмым части 16 статьи 35, пунктами 2.1, 3, 6 - 9 части 6, частью 6.1 статьи 36, частью 7.1, пунктами 5-8 части 10, частью 10.1 статьи 40, частями 1 и 2 статьи 73 Федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3)предоставление недостоверных документов или наличия недостоверных сведений в представленных документах;
4) отсутствие документов, предусмотренных настоящим административным регламентом;

5) смерть гражданина.
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

Время консультирования и ожидания в очереди заявителей при подаче (получении) документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрации обращения заявителя (законного представителя)  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  специалистом МФЦ или Администрации в течение:

- 15 минут с момента обращения заявителя (законного представителя) - при личном обращении; 

- одного дня со дня поступления письменного обращения (почтой);

- одного дня со дня поступления запроса по электронным каналам связи.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

        Помещения для предоставления муниципальной услуги должен быть оборудован табличкой с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего приём. Место для приёма заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

          На территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется прием заявителей (законных представителей), оборудуются места для парковки автотранспортных средств,  в том числе для транспортных средств инвалидов. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.


 Вход в помещение Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» для предоставления муниципальной услуги оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.


В случае невозможности оборудования входа в помещение пандусами, вход в здание оборудуется кнопкой вызова специалиста для приема инвалидов, использующих кресла-коляски.


Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды, а также столы для оформления документов размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников.

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- количество взаимодействий заявителя (законного представителя) с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- возможность подачи и получения документов в МФЦ;

- возможность подачи документов в электронной форме;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов, представленных заявителями;

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги.

     III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения  административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Перечень административных процедур

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

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенным пакетом документов;

рассмотрение заявления и представленных документов, направление справки о периодах службы (работы), учитываемых при исчислении стажа в Министерство труда и миграционной политики Удмуртской Республики для согласования;

- подготовка проекта решения, принятие решения об установлении ежемесячной доплаты к пенсии и направление (выдача)  заявителю (законному представителю) уведомления о принятом решении.

 3.1.2. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к Регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенным пакетом документов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги с приложенным пакетом документов.

Одновременно с предоставлением заявления и документов заявитель (законный представитель) дает  согласие на проверку сведений, содержащихся в заявлении.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае подачи заявления и документов через МФЦ осуществляется специалистом МФЦ, в случае подачи заявления и документов через приемную Администрации – специалистом Администрации муниципального образования, в течение 1 дня с момента обращения заявителя.

Специалист отдела документационного обеспечения  Администрации регистрирует заявление в специальной базе данных электронного документооборота. Специалист документационного обеспечения, осуществляющий регистрацию заявления и представленных документов, передает заявление и приложенные к нему документы на рассмотрение Главе муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» (далее – Глава района). С визой Главы района документы поступают специалисту кадровой службы.

Специалист, ответственный за прием документов, вносит в журнал регистрации, согласно приложению 5 запись о приеме документов: порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе. 

3.2.2.В случае поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте или посредством сети Интернет срок регистрации документов составляет 1 рабочий день с момента поступления указанных документов. 

      Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления и выдача заявителю (законному представителю) расписки о приеме поданных документов.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, 

направление справки о периодах службы (работы), учитываемых при исчислении стажа 

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги (согласно должностной инструкции), либо специалисту МФЦ заявления с  комплектом документов, представленных заявителем, указанных в п.2.6.2. настоящего Регламента.  

Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, либо специалист МФЦ проверяет документы на предмет их соответствия требованиям, изложенным в разделе 2.6 настоящего регламента, полноту представленных документов.

         Главным специалистом  направляется  справка о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы учитываемых при исчислении стажа в Комиссию по установлению стажа Администрации муниципального образования « Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»  для проверки.

Результатом  административной процедуры является проверка заявления и документов, представленных заявителем (законным представителем) и получение проверенной  справки о периодах службы (работы), учитываемых при исчислении стажа Комиссией по установлению стажа Администрации муниципального образования « Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики».

3.4.  Подготовка проекта решения, принятие решения об установления ежемесячной доплаты к пенсии и направление  (выдача) заявителю  (законному представителю) уведомления о принятом решении

    3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является внесение проекта решения об установлении ежемесячной доплаты лицу, замещавшему муниципальную должность. Решение об установлении ежемесячной доплаты к пенсии оформляется распоряжением Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» (приложение 6).

   3.4.2. Отдел бухгалтерского учета и отчетности в 7-дневный срок со дня принятия решения об установлении ежемесячной доплаты к пенсии определяет размер ежемесячной доплаты к пенсии, который оформляется распоряжением Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» (приложение 7).

  3.4.3. Ежемесячная доплата к пенсии подлежит индексации при централизованном увеличении должностных окладов лицам, замещающим муниципальные должности.

     3.4.4. Перерасчет размера доплаты к пенсии производится в случаях:

а) изменения размера пенсии;

б) при централизованном повышении должностного содержания.

     Перерасчет размера ежемесячной доплаты к пенсии производится отделом бухгалтерского учета и отчетности. Перерасчет размера доплаты к пенсии в соответствии с подпунктом «б» пункта 3.4.4. настоящего раздела осуществляется по распоряжению  Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» (приложение 8).

  3.4.5.Результатом административной процедуры является принятие решения  об установлении ежемесячной доплаты к пенсии и направление  заявителю о принятом решении либо мотивированный отказ (уведомление) заявителю об отказе (приложение)  в установлении ежемесячной доплаты к пенсии.

3.5. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

 Направление заявителем (законным представителем) запроса о предоставлении услуги, получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги, получение заявителем (законным представителем) результатов предоставления услуги может осуществляться в электронной форме с использованием Единого и Регионального порталов услуг.

      Межведомственное взаимодействие при предоставлении услуги может осуществляться (осуществляется) 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. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги и принятие решений специалистом кадровой службы, осуществляется начальником Отдела юридической и кадровой работы.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает  выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение и принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения граждан по вопросам установления, определения размера и выплаты ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3. Ответственность специалиста кадровой службы закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра

5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих и специалистов уполномоченного органа, а также специалистов МФЦ, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.

 Решения и действия (бездействия) Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ могут быть обжалованы заявителем в досудебном порядке.

5.2. Предмет жалобы.

Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, а также решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги либо запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг;

2) 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, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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;

5) отказ в предоставлении государственной или 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 государственных или муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

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;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 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 государственных или муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

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

9) 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, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

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 государственных или муниципальных услуг в полном объеме, то есть включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и подписание соответствующих документов по результатам предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

5.3 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в иные организации. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Удмуртской Республики. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников иных организаций, подаются руководителям этих организаций.

2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, 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, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) иных организаций, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3.  Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц 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, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Удмуртской Республики и муниципальными правовыми актами.

5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего   муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо    муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, иных организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего   муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего   муниципальную услугу, либо   муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, иных организаций, их работников;

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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, иных организаций, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий   муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в иные организации, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра,  иных организаций, 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.

7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо иной организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

8.2. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, указанном в части 8, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение _1_ 

к Административному регламенту
_______________________________________
(инициалы и фамилия руководителя 

органа местного самоуправления)
от ____________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)
_______________________________________
(наименование должности заявителя на день увольнения)
_______________________________________
(наименование муниципального органа, из которого он уволился)
Домашний адрес _________________________

_______________________________________,

телефон ________________________________

Паспорт: серия ______________ N __________

Выдан ___________ Кем выдан ____________
(дата)
Дата рождения: _______________

Заявление
В соответствии с Положением о пенсионном обеспечении лиц, замещавших муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики», утвержденный решением Совета депутатов муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» ________ прошу назначить мне, замещавшему должность __________________________________________________________________
(наименование должности, исходя из которой исчисляется размер должностного оклада, применяемого при определении размера ежемесячной доплаты к пенсии)
ежемесячную доплату к страховой 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 страховой 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 страховой пенсии или назначении пенсии за выслугу лет обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в кадровую службу.

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

Ежемесячную доплату к пенсии прошу перечислять в __________________________________________________________________
(Сбербанк России, коммерческий банк и др.)
N____________ на мой текущий счет N __________________________.

Пенсию ______________________________________________________
(вид пенсии)
получаю в ___________________________________________________.
                           (наименование территориального органа ПФ РФ)
К заявлению приложены следующие документы:

1)___________________________________________________________;

2) __________________________________________________________;

3) ___________________________________________________________.

"___" _____________________ г. _____________________________
(подпись заявителя)
Заявление зарегистрировано ________________________________г.

Место для печати кадровой службы муниципального органа __________________________________________________________________
(подпись, инициалы, фамилия и должность работника кадровой службы, уполномоченного регистрировать заявления)
Приложение 2__

к Административному регламенту
Справка
о размере должностного оклада, применяемого при определении размера ежемесячной доплаты к пенсии
	____________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
замещавшего должность ________________________________________________,

	(наименование должности муниципальной службы)

	за период с _____________ по _______________.

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


Размер должностного оклада, применяемого при определении размера ежемесячной доплаты к  пенсии, в расчетный период составляет ____________ рублей, исходя из:

	Наименование

должности

муниципальной

службы
	Установленный должностной оклад
	Должностной оклад, применяемый при определении размера ежемесячной доплаты к пенсии 

	
	За период
	Размер (рублей в месяц)
	Коэффициент повышения должностных окладов, коэффициент при неполном служебном дне
	Размер (рублей в месяц)

	
	с ___ по ___
	
	
	

	
	с ___ по ___
	
	
	


	Руководитель муниципального органа _______________________________

                                                                           (подпись, инициалы, фамилия)

	Главный бухгалтер ________________________________________________
(подпись, инициалы, фамилия)

	Дата выдачи ___________________                      Место для печати

                      (число, месяц, год)                                                                       


Приложение _4_ 

к Административному регламенту

Блок-схема  к Административному регламенту











	
	Приложение   _3_

к Административному регламенту




Справка о периодах службы (работы), учитываемых

при исчислении стажа _____________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

замещавшей(его) должность ______________________________________________,

дающего право на ежемесячную доплату к пенсии

	NN
п/
п 
	N     
записи
в тру-
довой 
книжке
	Дата    
	Наиме- 
нование
органи-
зации  
	Наименование   
должнос
ти депутата,   
осуществлявшего
полномочия     на постоянной основе  
	Продолжительность     
муниципальной службы    
(работы)          
	Стаж     
муниципальной
службы,   
принимаемый 
для     
исчисления  
размера   
пенсии    
за выслугу  
лет     
	Период       
замещения    
должности    
депутата,    
осуществлявшего         
полномочия   
на постоянной
основе       
	Суммарная     
продолжительность стажа   
муниципальной 
службы        и периода   замещения     
должности     
депутата,     
осуществлявшего полномочия 
на постоянной 
основе        

	
	
	
	
	
	в календарном
исчислении  
	в льготном  
исчислении  
	
	
	

	
	
	год
	ме-
сяц
	чис-
ло  
	
	
	лет
	меся-
цев  
	дн.
	лет
	меся-
цев  
	дн.
	лет
	меся-
цев  
	дн.
	лет
	меся-
цев  
	дн.
	лет
	меся-
цев  
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель кадровой службы         ___________________________________

                                                                                     (подпись, фамилия, имя, отчество)

   М.П.

Проверено:

Министерство труда по УР ___________________________________

                                                                       (подпись, фамилия, имя, отчество)
   М.П.                         

	
	Приложение 5

               к Административному регламенту


ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЙ

ОБ УСТАНОВЛЕНИИ ЕЖЕМЕСЯЧНОЙ ДОПЛАТЫ К ПЕНСИИ

	NN 
	Дата   
регист-
рации  
	Ф.И.О.  
заявителя
	Замещаемая
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 6
               к Административному регламенту
                                         _______________________
                   (наименование органа местного самоуправления  МО «Шарканский район»)
РАСПОРЯЖЕНИЕ

от «___»_______________20___г. 





№ _____

об установлении ежемесячной доплаты к  пенсии

Установить с "__" _____________ 20__ года __________________________________________________________________
                                                 (фамилия, имя, отчество)
замещавшему муниципальную должность    _________________________________________________________________
                                                (наименование должности)
исходя из периодов замещения выборных должностей _______ лет, ежемесячную доплату к пенсии, составляющую суммарно с учетом пенсии _____ процентов от 2,8 его должностного оклада с учетом районного коэффициента.
     (вид пенсии)
    К настоящему решению прилагаются следующие документы:

    1) заявление установленного образца;

    2) справка о размере должностного оклада, применяемого при определении размера ежемесячной доплаты к пенсии;;

    3) справка о периодах службы (работы), учитываемых при исчислении стажа;

    4)   копия   трудовой   книжки,   а   также   иные  документы  (копии),

подтверждающие периоды замещения выборных должностей;

   5)  справка  органа, осуществляющего пенсионное обеспечение о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии;

   6) копия решения о прекращении полномочий лица, замещавшего муниципальную должность;

Глава муниципального образования

" Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики "                             ___________________________________

                                                                           (подпись, фамилия, имя, отчество)
    Место для печати

    О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено ________

__________________________________________________________________                                                                                            (дата, номер извещения)

Специалист  кадровой службы   ___________________________________
                                    (подпись, фамилия, имя, отчество) 

	
	Приложение   7

               к Административному регламенту




РАСПОРЯЖЕНИЕ

"__" ____________ 20__ г.                                                                         № _____

о ежемесячной доплате к  пенсии

_________________________________________________________________                                                 

(фамилия, имя, отчество)
замещавшему   муниципальную         должность

                                                 (наименование должности)
В  соответствии  с Положением о пенсионном обеспечении лиц, замещавших муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» , утвержденным решением Совета депутатов от ______________ № ____, и на основании распоряжения Главы муниципального образования от _________ № _____: 

1) определить к пенсии ___________________________________

                                                                                    (вид пенсии)
в  размере _______ руб. ______ коп. в  месяц ежемесячную доплату к  пенсии

в размере _______ руб. ______ коп. в месяц, исходя из общей суммы страховой пенсии  и  доплаты к  ней в размере ________ руб. ______ коп., составляющей ______ процентов от 2,8 его должностного оклада с учетом районного коэффициента;

 
2) приостановить  выплату  ежемесячной  доплаты  к  пенсии с __________
                                                                                                                                           (дата)
в связи с __________________________________________________;

                                     (указать основание)
3) возобновить   выплату  ежемесячной  доплаты  к  пенсии  с __________
                                                                                                                                        (дата)
в связи с _____________________________в размере _______ руб. _____ коп.

                           (указать основание)
в месяц, исходя из общей суммы трудовой пенсии  и  доплаты  к ней в размере _________ руб. _______ коп.,  составляющей  _______ процентов  ежемесячного  денежного содержания;

4) прекратить   выплату   ежемесячной  доплаты  к  пенсии  с __________

                                                                                                                  (дата)
в связи с _____________________________________.
                                            (указать основание)
Глава  муниципального образования 

«Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики»               ___________________________________
                                                                        (подпись, фамилия, имя, отчество)
Главный бухгалтер ___________________________________

        М П                                 (подпись, фамилия, имя, отчество)
	
	Приложение   8

               к Административному регламенту




РАСПОРЯЖЕНИЕ

«____»_________________20__г                                             №______

Об изменении размера ежемесячной доплаты к пенсии

В  соответствии  с Положением о пенсионном обеспечении лиц, замещавших муниципальные должности в органах местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики», утвержденный решением Совета депутатов муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» от______N    ____, и на основании распоряжения Главы муниципального образования «Шарканский район»  от __________ N ____ определить с «___»____________20___ г. размер ежемесячной доплаты к пенсии _______________________________________ в сумме ____ руб. _____коп.
                    (фамилия, имя, отчество)
Начальник отдела 

бухгалтерского учета и отчетности ___________________________________
                                                                                     (подпись, фамилия, имя, отчество)
Специалист кадровой службы ______________________________

    Дата _____________

    Место для печати

    О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено _____________________________________

(дата, номер извещения)

Приложение 9_

к Административному регламенту

______________________________

(Ф.И.О. заявителя)

______________________________

(куда, адрес заявителя)

     ____________________________

Уведомление 

об отказе в  установлении ежемесячной доплаты к пенсии

Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Шарканский район Удмуртской Республики» уведомляет Вас о том, что принято решение об отказе в установлении ежемесячной доплаты к пенсии, в связи с тем, что __________________________________________.
                                                                                 (указывается причина)

Глава  района 









Прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги с приложенным пакетом документов





Проверка правильности оформления заявления и соответствие изложенных в нем сведений, направление справки о периодах службы (работы), учитываемых при исчислении стажа в Министерство труда и миграционной политики УР для согласования





Уведомление заявителя об отказе  в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения об установлении ежемесячной доплаты к пенсии 





Определение размера ежемесячной доплаты к пенсии





Уведомление заявителя об установлении ежемесячной доплаты к пенсии








