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АДМИНИСТРАЦИЯ
БАЛАКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  22  сентября  2015  №  3698
                                                                     г. Балаково

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области»

В целях приведения в соответствие наименования муниципальной услуги «По выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области» наименованию муниципальной услуги, утвержденной постановлением администрации Балаковского муниципального района от 20 марта 2015 года № 1614 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, оказываемых на территории Балаковского муниципального района, предоставление которых организуется 
в многофункциональном центре предоставления государственных 
и муниципальных услуг», администрация Балаковского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области» в новой редакции согласно приложению.
[bookmark: sub_3]2. Отделу по работе со СМИ, общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами администрации Балаковского муниципального района (Грешнова Н.Н.) разместить постановление на официальном сайте администрации Балаковского муниципального района и опубликовать в СМИ.
3. Признать утратившим силу постановление администрации Балаковского муниципального района от 25 мая 2015 года № 2304 
«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «По выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области».
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Балаковского муниципального района по строительству 
и развитию ЖКХ Попеко В.М.


Глава администрации Балаковского 
муниципального района                                                                   И.В. Чепрасов 

Приложение к постановлению  администрации Балаковского муниципального района
от 22 сентября 2015 года № 3698

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области»

I. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный регламент) «Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области» устанавливает сроки и последовательность действий (далее – административные процедуры) по предоставлению муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Круг заявителей
[bookmark: sub_330101]1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации при выходе на страховую пенсию по старости (инвалидности), замещавшие в соответствии с Федеральным законодательством, законодательством Саратовской области должности, предусмотренные Реестром муниципальных должностей муниципальной службы в Саратовской области или Реестром должностей муниципальной службы в Саратовской области, в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района, при наличии стажа муниципальной службы не менее 15 лет, из которых стаж работы непосредственно в органах местного самоуправления (отраслевых (функциональных) органах, структурных подразделениях органов местного самоуправления) Балаковского муниципального района должен составлять не менее 10 лет, и уволенные с муниципальной службы по следующим основаниям:
1) соглашение сторон трудового договора (контракта);
[bookmark: sub_330102]2) истечение срока действия срочного трудового договора (контракта);
[bookmark: sub_330103]3) расторжение трудового договора (контракта) по инициативе муниципального служащего;
[bookmark: sub_330105]4) перевод муниципального служащего по его просьбе или с его согласия на другую постоянную работу;
5) отказ муниципального служащего от предложенной для замещения иной должности муниципальной службы в связи с изменением существенных условий трудового договора (контракта);
[bookmark: sub_330108]6) отказ муниципального служащего от перевода на иную должность муниципальной службы по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением либо отсутствие такой должности в том же органе местного самоуправления;
[bookmark: sub_3701011]7) несоответствие муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы: по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением; вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;
8) сокращение должностей муниципальной службы в органе местного самоуправления (отраслевом (функциональном) органе, структурном подразделении органа местного самоуправления);
9) упразднение органа местного самоуправления (отраслевого (функционального) органа, структурного подразделения органа местного самоуправления);
[bookmark: sub_390102]10) в связи с восстановлением на службе муниципального служащего, ранее замещавшего эту должность муниципальной службы, по решению суда;
11) в связи с избранием или назначением муниципального служащего на государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации или муниципальную должность либо избранием муниципального служащего на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в государственном органе, органе местного самоуправления;
[bookmark: sub_390104]12) в связи с наступлением чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению отношений, связанных с муниципальной службой (военных действий, катастрофы, стихийного бедствия, крупной аварии, эпидемии и других чрезвычайных обстоятельств), если данное обстоятельство признано чрезвычайным решением уполномоченных федеральных органов государственной власти или органа государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации;
[bookmark: sub_390202]13) признанием муниципального служащего полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном действующим законодательством;
[bookmark: sub_390203]14) признание муниципального служащего недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
15) достижение муниципальным служащим предельного возраста пребывания на муниципальной службе.
Получателями муниципальной услуги являются лица, указанные в абзаце первом настоящего пункта Административного регламента.
[bookmark: sub_42001]Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги
1.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу: Муниципальное бюджетное учреждение Балаковского муниципального района Саратовской области «Служба субсидий» (далее — Служба субсидий).
Место нахождения Службы субсидий: 413863 Саратовская область, г. Балаково, ул. Степная, д. 96\1, ЦТП-69.
Почтовый адрес Службы субсидий: 413863 Саратовская область, г. Балаково, ул. Степная, д. 96\1, ЦТП-69.
1.4. Прием получателей муниципальной услуги производится специалистами муниципального бюджетного учреждения Балаковского муниципального района Саратовской области «Служба субсидий», вход в здание которого является свободным, с учетом графика работы.
График работы по приему заявителей:

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник
	08.00 час. – 17.00 час. 

	Вторник
	08.00 час. – 17.00 час.

	Среда
	08.00 час. – 17.00 час.

	Четверг
	08.00 час. – 17.00 час. 

	Пятница
	08.00 час. – 17.00 час. 


Суббота, воскресенье — выходной день.
Перерыв на обед сотрудников с 12.00 ч. до 13.00 ч.
Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи.
1.5. Телефон для справок: 39-64-79, 39-64-77, факс: 39-64-77.
Электронная почта: balsubsidy@mail.ru.
1.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещена на официальном сайте Правительства Саратовской области: http://www.saratov.gov.ru/, на порталах государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/, http://64.gosuslugi.ru/, на сайте Администрации Балаковского муниципального района http://www.admbal.ru.
Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах Службы субсидий, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:
на информационных стендах Службы субсидий в местах предоставления муниципальной услуги; 
на официальном сайте Администрации Балаковского муниципального района (http://www.admbal.ru);
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал, http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/);
в средствах массовой информации;
в информационно-справочных изданиях (брошюрах, буклетах, памятках).
Информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги организовывается также в обособленном подразделении Государственного казенного учреждения Саратовской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» в г. Балаково (далее – МФЦ) на основании соглашения о взаимодействии между администрацией и Государственным казенным учреждением Саратовской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».
Местонахождение МФЦ: 413857, Саратовская область, г. Балаково, ул. Ленина, 91. Телефон для справок: (8453) 44-02-44.
1.7. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:
[bookmark: Par30]индивидуальное устное информирование непосредственно в Службе субсидий;
индивидуальное устное информирование по телефону;
[bookmark: Par32]индивидуальное информирование в письменной форме, в форме электронного документа;
публичное письменное информирование;
публичное устное информирование.
Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым - четвертым части первой настоящего пункта, осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
1.8. Для получения информации и консультаций (далее - информации) по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в Службу субсидий (далее - личное обращение) в соответствии с графиком приема заявителей, предусмотренным пунктом 1.4. Административного регламента.
1.9. Индивидуальное устное информирование непосредственно в Службе субсидий осуществляется сотрудниками по адресу, указанному в пункте 1.3. настоящего Административного регламента.
1.10. При ответах на личные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам:
местонахождения,  графика работы, контактных телефонах Службы субсидий;
местонахождения, контактных телефонах других органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) и последовательности их посещения;
о правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
о перечне документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги;
о требованиях по заполнению документов;
о требованиях, предъявляемых к представляемым документам;
о сроке предоставления муниципальной услуги;
об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
о ходе предоставления муниципальной услуги;
о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги (за исключением предоставления сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну).
1.11. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к сотрудникам Службы субсидий по телефону в соответствии с графиком приема заявителей, предусмотренным пунктом 1.4. Административного регламента.
1.12. Номера телефонов сотрудников Службы субсидий указаны в пункте 1.5. настоящего Административного регламента.
Информирование по телефону по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками Службы субсидий. 
При ответах на телефонные обращения сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по следующим вопросам:
местонахождения, графика работы, контактных телефонах Службы субсидий;
местонахождения, контактных телефонах других органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов (организаций) и последовательности их посещения;
о правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
о перечне документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги;
о требованиях по заполнению документов;
о требованиях, предъявляемых к представляемым документам;
о сроке предоставления муниципальной услуги;
об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
о ходе предоставления муниципальной услуги;
о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги (за исключением предоставления сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну).
1.13. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в Службу субсидий письменно посредством почтовой связи, электронной почты либо подав письменное обращение непосредственно в канцелярию Службы субсидий.
Почтовый и электронный адреса Службы субсидий указаны в пунктах 1.3., 1.5. настоящего Административного регламента.
1.14. Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение 3 календарных дней с момента поступления в «Журнале регистрации обращений граждан» по форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту
1.15. В письменном обращении указываются:
фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);
наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;
предмет обращения;
личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);
дата составления обращения.
В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
1.16. Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается ответственный специалист Службы субсидий, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанный специалист Службы субсидий направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.
1.17. Обращение, поступившее в Службу субсидий в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию:
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);
адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;
почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;
предмет обращения.
Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
1.18. Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения. 
1.19. Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается директором Службы субсидий или иным уполномоченным лицом.
1.20. Ответ на обращение, поступившее в Службу субсидий в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 
1.21. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании по адресу:  413863,  Саратовская область,  г. Балаково,  ул. Степная,  д. 96\1, ЦТП-69, на сайте  Администрации (http://www.admbal.ru./), посредством порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) следующей информации:
выдержки из нормативных правовых актов (или тексты правовых актов), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
текста Административного регламента;
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, предъявляемых к этим документам;
перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги;
графика приема заявителей;
рекомендуемых образцов документов (заявление об установлении пенсии за выслугу лет).
Информация о месте нахождения и графике работы многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, через которые может быть подана жалоба на решение, действия (бездействие) Службы субсидии, ее должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается на информационных стендах, расположенных в здании по адресу:  413863,  Саратовская  область,  г. Балаково,  ул. Степная,  д. 96\1, ЦТП-69  и сайте Администрации.
1.22. Публичное устное информирование осуществляется Службой субсидий с привлечением средств массовой информации.
1.23. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной  услуги в пределах графика приема заявителей, указанного в пункте 1.4. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, личном обращении в Службу субсидий, а также посредством порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) - в случае подачи заявления в электронной форме через указанные порталы.
1.24. Все консультации, а также предоставленные в ходе консультаций документы и материалы, являются бесплатными.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги:

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области».

Наименование органа, предоставляющего
муниципальную услугу
2.2. Органом администрации Балаковского муниципального района, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является муниципальное бюджетное учреждение Балаковского муниципального района Саратовской области «Служба субсидий». Административные процедуры выполняются работниками Службы субсидий (далее – специалисты), а также специалистами МФЦ (в соответствии с заключенными соглашениями).
При предоставлении муниципальной услуги Служба субсидий взаимодействует с:
- администрацией Балаковского муниципального района Саратовской области;
- Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации в Балаковском районе Саратовской области; 
- Управлением социальной поддержки населения в Балаковском районе Саратовской области;
- кредитно-финансовыми организациями;
- организациями почтовой связи;

Результат предоставления муниципальной услуги
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выплата пенсии за выслугу лет;
- отказ в выплате пенсии за выслугу лет.

Сроки предоставления муниципальной услуги
2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги по выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области не должен превышать 60 календарных дней со дня подачи заявления и документов.
2.6. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов, а также на получение консультаций в Службе субсидий не должно превышать 15 минут.
2.7. Время регистрации поступивших запросов на предоставление муниципальной услуги посредством почты либо в электронном виде не должно превышать одного дня. При личном обращении срок приема и регистрации документов не должен превышать 20 минут.
2.8. Срок принятия решения об установлении (отказе в установлении) пенсии за выслугу не должен превышать 30 календарных дней со дня обращения гражданина с заявлением об установлении пенсии за выслугу лет. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 8 мая 2006 года, № 19, ст. 2060);
- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 31 июля 2006 года, № 31 (ч. 1), ст. 3451);
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года, № 168);
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);
- Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Решением Собрания Балаковского муниципального района от 27 ноября 2013 года № 643 «Об утверждении Положения «О порядке установления, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области» («Вестник Собрания Балаковского муниципального района Саратовской области» от 5 декабря 2013 года №37).

[bookmark: sub_1206]Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
 Для получения муниципальной услуги заявители или их представители, представляют в Службу субсидий следующие документы:
- заявление о предоставлении пенсии за выслугу лет, согласно приложению № 3 к Административному регламенту;
- документ, удостоверяющий личность гражданина, и его копия;
- трудовая книжка и ее копия (иные документы, подтверждающие стаж муниципальной службы и их копии);
- согласие на обработку персональных данных, оформленное в соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных», согласно приложению № 5 к Административному регламенту.
Документы, указанные в пунктах 2.10., 2.11. Административного регламента могут быть представлены заявителем в письменном виде лично или почтовым отправлением либо в виде электронного документа (пакета документов), подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с использованием регионального (http://64.gosuslugi.ru/) или федерального (http://www.gosuslugi.ru/) портала государственных и муниципальных услуг, либо через ГКУ СО «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (МФЦ).    Копии документов, направленные по почте должны быть нотариально заверены.
В случае подачи заявления через представителя заявителя представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность. 

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить:
 Заявитель дополнительно к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги, подлежащим представлению заявителем, вправе представить по собственной инициативе в Службу субсидий  следующие документы:
- информацию о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации;
- справку органа, осуществляющего пенсионное обеспечение гражданина, о размере назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии на месяц обращения гражданина в уполномоченный орган и о получении, прекращении выплаты или неполучении доплат в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- справку из органа социальной поддержки населения по месту жительства о получении, прекращении или неполучении выплат в соответствии с законодательством субъекта Российской Федерации;
- справку о периодах муниципальной службы по форме, согласно приложению № 1 к Положению «О порядке установления, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области»;
- справку о размере среднемесячного денежного содержания по форме согласно приложению № 2 к Положению «О порядке установления, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области».
2.12. Служба субсидий  в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях сведения, содержащиеся в документах, предусмотренных пунктом 2.11.  Административного регламента, если Заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе.
2.13. Специалисту Службы субсидий при предоставлении муниципальной услуги запрещается:
требовать от гражданина представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
требовать от гражданина представления документов и информации, которые находятся в распоряжении территориальных органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ перечень документов.

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

2.14. Оснований для отказа в приеме документов не установлено.

Исчерпывающий перечень основания для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.15. В предоставлении муниципальной услуги отказывается, если:
- статус заявителя не соответствует требованию пункта 1.2 Административного регламента;
- лицо, не достигло пенсионного возраста и не является получателем страховой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с Федеральным законом «О страховых пенсиях» либо досрочно оформленной в соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации».
- заявитель замещает государственную или муниципальную должность;
- гражданин уже является получателем ежемесячной выплаты в соответствии с Законом;
- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.10. Административного регламента.
2.16. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается при замещении лицом, получающим пенсию за выслугу лет, муниципальных должностей, должностей муниципальной (государственной) службы. 
2.17. Предоставление муниципальной услуги прекращается с наступлением следующих обстоятельств:
-смерть получателя или вступление в силу решения суда об объявлении его умершим или безвестно отсутствующим;
- сокрытие данных или выявление недостоверных сведений, в случае если данные сведения влияют на решение вопроса об установлении и выплате гражданину пенсии за выслугу лет;
- прекращение гражданства Российской Федерации.
2.18. Выплата пенсии за выслугу лет прекращается с 1 числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступили обстоятельства, послужившие основанием для прекращения выплат.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и оказываются организациями, участвующими в представлении муниципальной услуги

2.19. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и оказываются организациями, участвующими в представлении муниципальной услуги не предоставляются.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Порядок, размер и основания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 

2.21. Предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

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

2.22. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов на предоставление гражданам муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Максимальное время приема заявления и документов на предоставление гражданам муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

2.23. Регистрация, поступивших запросов на предоставление муниципальной услуги посредством почты либо в электронном виде не должно превышать одного рабочего дня.
При личном обращении не более 20 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.24. Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, предусматриваются места для парковки автомобилей.
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Помещения Службы субсидий оснащаются:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
- системой охранной сигнализации;
- средствами оказания первой медицинской помощи;
- туалетными комнатами для посетителей.
2.25. Требования к размещению и оформлению помещения Службы субсидий, предоставляющего муниципальную услугу:
- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);
- присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей;
- в присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей;
- присутственные места оборудуются системой кондиционирования воздуха либо вентилирования;
- наличие доступных мест общего пользования (туалетов).
2.26. Требования к местам для ожидания.
Места ожидания приема у специалиста Службы субсидий должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 мест.
Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.
Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.
2.27. Требования к оформлению входа в здание.
Центральный вход в здание Службы субсидий должен быть оборудован вывеской, содержащей следующую информацию:
- наименование;
- место нахождения;
- режим работы;
- телефонный номер для справок.
2.28. Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;
- стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.
Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.
2.29. Требования к местам приема заявителей.
В Службе субсидий выделяются помещения для приема заявителей.
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;
- времени перерыва на обед.
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.
Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.32. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) обеспечение возможности направления запроса в уполномоченные органы по электронной почте;
4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном Интернет-сайте администрации;
5) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области.
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;
4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
5) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронном виде и в МФЦ

2.33. Муниципальная услуга в электронном виде предоставляется путем информирования о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с требованиями пунктов 1.3-1.6. Административного  регламента.
2.34. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с принципом одного окна, посредством однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с исполнительными органами, предоставляющими муниципальную услугу выполняется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашениями, заключенными между МФЦ и администрацией Балаковского муниципального района.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур в электронной форме 

Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления и регистрация документов;
[bookmark: YANDEX_54][bookmark: YANDEX_55]- формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
- подготовка и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) пенсии за выслугу лет;
- организация предоставления пенсии за выслугу лет;
- перерасчет пенсии за выслугу лет.
Процедура предоставления муниципальной услуги представлена на блок-схеме (Приложение №7) к Административному  регламенту.

Прием заявления и регистрация документов

3.2. Основанием для начала процедуры по приему и регистрации заявления и документов является личное обращение заявителя в Службу субсидий, МФЦ или обращение в электронном виде.
Днем обращения за муниципальной услугой считается дата принятия от заявителя документов, указанных в пунктах 2.10. и 2.11. Административного регламента и регистрация специалистом Службы субсидий, либо должностными лицами МФЦ.
Максимальное время приема заявления и документов специалистом  Службы субсидий  не должно превышать 15 минут.
[bookmark: Par3]При личном обращении специалист  Службы субсидий, либо МФЦ ответственный за прием документов, проверяет представленные документы на соответствие требованиям пунктов 2.10., 2.11. Административного регламента, заверяет копии документов.
Специалист Службы субсидий, либо МФЦ, ответственный за прием документов, вносит запись о приеме заявления с документами в «Журнал регистрации заявлений и решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) пенсии» по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту.
После приема документов и регистрации заявления в журнале, специалист  Службы субсидий, либо МФЦ выдает заявителю расписку в приеме документов.
3.3. В случае направления в электронном виде через региональный портал http://www.64.gosuslugi.ru либо федеральный портал http://www.gosuslugi.ru/:
заявление должно быть заполнено в электронном виде согласно представленным на региональном портале http://www.64.gosuslugi.ru либо федеральном портале http://www.gosuslugi.ru/ электронным формам;
документы должны быть отсканированы, сформированы в архив данных в формате "zip" либо "rar".
Для подачи заявителем документов в электронном виде через региональный и федеральный порталы применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов на портале.
При поступлении заявления и документов в Службу субсидий  в электронном виде специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:
распечатывает поступившее заявление и документы;
фиксирует факт их получения в «Журнале регистрации заявлений и решений» и направляет заявителю подтверждение о получении заявления и документов;
направляет зарегистрированное заявление и документы на визирование директору Службы субсидий.
Если все документы (копии документов), указанные в пункте 2.10. Административного регламента, направленные в виде электронного документа (пакета документов), получены после окончания рабочего времени уполномоченного органа, днем их получения считается следующий рабочий день. Если документы (копии документов) получены в выходной или праздничный день, днем их получения считается следующий за ним рабочий день.
3.4. В случае направления документов, указанных в пунктах 2.10., 2.11. Административного регламента, посредством почты специалист Службы субсидий, ответственный за прием документов, проверяет представленные документы на соответствие требованиям пунктов 2.10., 2.11. Административного регламента.
Специалист Службы субсидий, ответственный за прием документов, вносит запись о приеме заявления с документами в «Журнал регистрации заявлений и решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) пенсии» по форме согласно приложению № 2 к Административному регламенту и делает отметку на заявлении (дата приема, регистрационный номер, подпись).
3.5. Срок регистрации поступивших запросов на предоставление муниципальной услуги посредством почты либо в электронном виде не должен превышать одного рабочего дня.
Если все документы (копии документов), указанные в пункте 2.10. Административного регламента, направленные почтовым отправлением, получены после окончания рабочего времени Службы субсидий, днем их получения считается следующий рабочий день. Если документы (копии документов) получены в выходной или праздничный день, днем их получения считается следующий за ним рабочий день.
3.6. Максимальный срок выполнения действий, указанных в пунктах 3.2.-3.4. Административного регламента – 1 рабочий день. 
3.7. Результатом административной процедуры является прием специалистом  Службы субсидий  заявления с документами и выдача расписки в приеме документов заявителю или направление подтверждения о получении документов с использованием единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг.
Специалист Службы субсидий оформляет расписку о приеме документов по форме согласно приложению № 4 к Административному регламенту. 
       Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется путем регистрации заявления и документов, представленных заявителем, в журнале регистрации.

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
3.8. Основанием для начала выполнения административной процедуры является непредставление заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.11. Административного регламента, либо предоставление неполного перечня указанных документов.
 3.9. Направление межведомственного запроса осуществляется специалистом Службы субсидий либо МФЦ (в случае если это предусмотрено соглашением о взаимодействии), уполномоченным направлять запросы только в электронной форме посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.
[bookmark: YANDEX_109][bookmark: YANDEX_110][bookmark: YANDEX_111][bookmark: YANDEX_112] 3.10. Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов органов – участников межведомственного информационного обмена.
3.11. Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
3.12. Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги должен содержать:
1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;
2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;
3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации;
4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные пунктом 2.11. Административного регламента;
6) контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;
7) дату направления межведомственного запроса;
8) фамилию, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи. 
[bookmark: YANDEX_120][bookmark: YANDEX_121]Срок подготовки межведомственного запроса – 2 рабочих дня со дня представления документов заявителем. 
[bookmark: YANDEX_122][bookmark: YANDEX_123][bookmark: YANDEX_124]3.13. Результатом исполнения административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является получение сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Срок формирования пакета документов, необходимых для предоставления услуги по Административному регламенту, с учетом получения документов (сведений) по межведомственным информационным запросам – 5 рабочих дней.
3.14. Способом фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых документов.

Подготовка и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) пенсии за выслугу лет
3.15. Ответственность за подготовку решения возлагается на специалиста Службы субсидий, ответственного за предоставление пенсии за выслугу лет.
Ответственность за принятие решения возлагается на руководителя Службы субсидий.
3.16. Специалист Службы субсидий, ответственный за предоставление пенсии за выслугу лет, готовит проект решения согласно приложению № 6 к Административному регламенту, который вместе с документами, на основании которых он подготовлен, передает на проверку ответственному руководителю.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день. 
3.17. Ответственный руководитель Службы субсидий проверяет документы, проект решения и в случае согласия, подписывает решение. Подпись руководителя заверяется печатью учреждения. В случае наличия ошибок проект решения и документы возвращаются исполнителю, для устранения ошибок.
Максимальный срок для устранения ошибок составляет ½ рабочего дня.
Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня.
3.18. О принятом решении о назначении или об отказе в назначении ежемесячной выплаты сообщается заявителю в письменной форме (с приложением заверенной копии решения) в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня обращения гражданина с заявлением об установлении пенсии за выслугу лет.
В случае приема заявления и документов через «МФЦ» специалист Службы субсидий, ответственный за назначение пенсии за выслугу лет, готовит и направляет в «МФЦ» письменное извещение о принятом решении (положительном либо отрицательном) в срок не позднее следующего рабочего дня после принятия решения. Заявитель получает сообщение о принятом решении посредством данного функционала.
3.19. Специалист Службы субсидий, ответственный за назначение ежемесячной денежной выплаты, формирует личное дело заявителя, подшивает в него комплект документов, на основании которых принято решение.

Организация выплаты пенсии за выслугу лет
3.20. Специалист Службы субсидий, ответственный за выплату пенсии за выслугу лет, заносит необходимые данные, содержащиеся в представленных документах, в электронную базу данных.
Максимальный срок выполнения действия составляет 2 рабочих дня.
3.21. Основанием для начала расчета является наличие в базе данных необходимых сведений, расчетных данных и сведений, представленных заявителем.
3.22. Расчет размера ежемесячной выплаты производится ежемесячно с использованием программного комплекса расчета.
Максимальный срок исполнения административного действия - 1 месяц с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
3.23. Специалист Службы субсидий, ответственный за финансовое обеспечение, до 23 числа месяца, предшествующего выплате, подготавливает и направляет заявку- платежное поручение на выделение денежных средств в финансовый орган администрации Балаковского муниципального района.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.
3.24. Специалист Службы субсидий, ответственный за организацию предоставления пенсии за выслугу лет :
- производит формирование электронного реестра получателей пенсии за выслугу лет за текущий месяц; 
- производит передачу электронных реестров получателей пенсии за выслугу лет за текущий месяц для зачисления денежных средств на счет получателя, открытый в кредитной организации либо через учреждения федеральной почтовой связи по заявлению получателя.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

Перерасчет пенсии за выслугу лет
3.25. Основанием для начала действий является:
- принятие нормативных правовых актов, устанавливающих изменение в установленном порядке размера должностного оклада по должности муниципальной службы, замещавшейся на день прекращения муниципальной службы либо на день достижения возраста, дающего право на страховую пенсию по старости, предусмотренную Федеральным законом «О страховых пенсиях» (дававшего право на трудовую пенсию по старости в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»), изменения размера страховой пенсии по старости (инвалидности), фиксированной выплаты к страховой пенсии, повышений фиксированной выплаты к страховой пенсии, установленных в соответствии с Федеральным законом «О страховых пенсиях».
3.26. Специалист Службы субсидий, ответственный за организацию предоставления пенсии за выслугу лет:
- вносит соответствующие изменения в электронную базу данных получателей пенсии за выслугу лет в части исходных данных для расчета;
- производит перерасчет размеров пенсии за выслугу лет получателей.
Максимальный срок выполнения действий составляет один месяц.
Выплата пенсии за выслугу лет в новом размере производится со дня изменения должностного содержания или пенсии.

IV. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения должностным лицом положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется директором Службы субсидий.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги

4.2. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Службы субсидий.
4.3. Плановые проверки должностным лицом структурного подразделения администрации Балаковского муниципального района осуществляются в соответствии с планом работы, внеплановые проверки осуществляются в соответствии с приказами руководителя структурного подразделения администрации Балаковского муниципального района. 
4.4. Плановая проверка документов личных дел и выездная проверка проводятся в соответствии с планом, утвержденным руководителем структурного подразделения администрации Балаковского муниципального района на текущий год.
4.5. Плановая проверка проводится не реже 1 раза в 3 года. 
4.6. Внеплановая проверка документов личных дел, внеплановая выездная проверка осуществляется в следующих случаях:
при выявлении нарушений требований законодательства Российской Федерации, Саратовской области, Балаковского муниципального района;
при обращении граждан и организаций с жалобами на нарушения прав и законных интересов граждан действиями (бездействием) должностными лицами Службы субсидий, а также при получении иной информации, подтверждаемой документами и иными доказательствами, свидетельствующими о наличии признаков таких нарушений.
Приказ о проведении внеплановой проверки выносит руководитель структурного подразделения администрации Балаковского муниципального района в случае возникновения оснований для ее проведения. 
4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: YANDEX_257][bookmark: YANDEX_258][bookmark: YANDEX_259]4.8. В случае выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги к виновным должностным лицам применяются меры административной и дисциплинарной ответственности в порядке и случаях, установленных законодательством Российской Федерации.
Ответственность специалистов Службы субсидий закрепляется в их должностных инструкциях.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций
4.9. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес директора Службы субсидий с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и Саратовской области, положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения обратившимся заявителям направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Службы субсидий, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования для обращения Заявителя, в том числе являются следующие случаи:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги у заявителя;
5) отказ 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 субъектов Российской Федерации;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации;
7) отказ должностного лица Службы субсидий в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
рассмотрения жалобы(претензии) и случаев,
в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
5.3. Ответ на жалобы граждан, поданные в письменной форме или в форме электронного документа, не дается в случаях отсутствия в ней:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Службы субсидий, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилии, имени, отчества (последнего - при наличии), сведений о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведений о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номера (номера) контактного телефона, адреса (адреса) электронной почты (при наличии) и почтового адреса, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведений об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Службы субсидий;
4) доводов, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста Службы субсидий. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. В случае, когда обращение содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Службы субсидий, специалист направляет обращение (письменное или электронное) в течение 7 календарных дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
Письменное уведомление гражданину направляется в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения.
5.5. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.6. Если в письменном (электронном) обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, директор Службы субсидий, иное уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Службу субсидий или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявителю, направившему обращение, направляется письменное извещение в течение 3 рабочих дней с момента регистрации обращения.
5.7. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, письменно, в течение 5 рабочих дней с момента регистрации обращения, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является направление обращения по обжалованию действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги директору Службе субсидий и/или главе администрации Балаковского муниципального района. Заявители имеют право обратиться лично (устно), направить письменное или электронное заявление или обращение. Жалоба может быть подана через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает передачу жалобы в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
 Обращение, направленное по информационным системам общего пользования (электронное обращение), подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.9. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 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 государственного или муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Службы субсидий, должностного лица Службы субсидий, либо специалиста Службы субсидий.
5.10. Заявитель вправе, в подтверждение своих доводов, прилагать к письменному (электронному) обращению документы и материалы либо их копии.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.11. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.12. Служба субсидий по письменному запросу заявителя должна предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. регламента.

Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.13. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Балаковского муниципального района либо в Службу субсидий. 
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Балаковского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также вправе быть принята при личном приеме заявителя.

Сроки рассмотрения жалобы
5.14. Жалоба, поступившая в Службу субсидий либо в Администрацию Балаковского муниципального района подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
5.15. По результатам рассмотрения жалобы Служба субсидий или Администрация Балаковского муниципального района принимает одно из следующих решений: 
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Службой субсидий 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, а также в иных формах; 
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.16. 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. 
5.17. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.18. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве.

Директор муниципального бюджетного учреждения 
Балаковского муниципального района 
Саратовской области «Служба субсидий»                                     Е.А.Иванова

                                                                                              Приложение № 1
к административному  регламенту по предоставлению
 муниципальной  услуги  «Выплата пенсии за выслугу лет
лицам, замещавшим должности муниципальной службы
в органах местного самоуправления Балаковского
муниципального района Саратовской области»





Журнал регистрации обращений граждан

	№п\п
	Дата
	Ф.И.О. лица, пришедшего на прием
	Адрес лица, пришедшего на прием
	Краткое изложение вопроса
	Краткое изложение разъяснения
	Подпись лица, ведущего прием



























































Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению
муниципальной  услуги  «Выплата пенсии за выслугу лет
лицам, замещавшим должности муниципальной службы 
в органах местного самоуправления Балаковского
муниципального района Саратовской области»




Журнал регистрации заявлений и решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной  услуги  « Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области"

	

№                     п/п
	Дата
	Ф.И.О. лица, получателя муниципальной  услуги  
	Адрес лица, получателя
муниципальной  услуги  
	Решение
	Подпись лица, ведущего прием
































                                           Приложение № 3
к административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Выплата пенсии за выслугу лет
лицам, замещавшим должности муниципальной службы
в органах местного самоуправления Балаковского
муниципального района Саратовской области»


                                                                              Директору МБУ БМР «Служба субсидий»  
от ______________________________________
       (Ф.И.О. заявителя)
                                                                            Дата рождения____________________________                                                                                                                                         
                                                                            паспорт: серия___________№________________
  _________________________________________
                                                                            Домашний адрес:___________________________
   _________________________________________
Телефон:_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 
об установлении пенсии за выслугу лет

   В соответствии с решением Собрания Балаковского муниципального района Саратовской области от 27.11.2013 года № 643 «О порядке установления, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим  должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области» прошу установить мне пенсию за выслугу лет к назначенной страховой пенсии по старости (инвалидности) ________________________________________________________________________________
                                                            (вид пенсии)
Страховую пенсию по старости (инвалидности) получаю в ________________________________________________________________________________
                                         
 При замещении муниципальных должностей, должностей муниципальной (государственной) службы, а также при перемене места жительства или прекращении выплаты страховой пенсии по старости (инвалидности),  обязуюсь в течение 5 рабочих дней письменно  сообщить об этом в МБУ БМР «Служба субсидий».
  Представляю следующие документы:
	№ п/п
	Наименования документов
	Количество,
штук

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Прошу перечислять пенсию за выслугу лет на банковский счет________________________.

«_____»_______________________20____г.                           ________________________________
                                                                                                                 (подпись заявителя)


Приложение № 4
к административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Выплата пенсии за выслугу лет
лицам, замещавшим должности муниципальной службы
в органах местного самоуправления Балаковского
муниципального района Саратовской области»
                                                                   


                                                                         Расписка
Заявление и копии документов  в количестве ___________________________штук приняты

	№ п/п
	Наименования документов
	Кол-во, штук

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
 «_____»_______________________20___г. Заявление зарегистрировано  №________________
________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. должность, принявшего документы)
Контактный телефон 39-64-77










































[bookmark: _GoBack]Приложение № 5
к административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Выплата пенсии за выслугу лет
лицам, замещавшим должности муниципальной службы
в органах местного самоуправления Балаковского
муниципального района Саратовской области»

В муниципальное бюджетное учреждение БМР «Служба субсидий»
от________________________________________________________
                                                                            (фамилия, имя, отчество – полностью)
                                            паспорт: серия_____________№_____________выдан___________
                                                                                                                                                           (дата)
                                                 _______________________________________________________________
                                                                   (наименование органа выдавшего документ)
                                                     __________________________________________________________________
                                                                           (полный адрес места жительства)




                                                             ЗАЯВЛЕНИЕ – СОГЛАСИЕ


В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.06.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», даю свое согласие на обработку и передачу персональных данных обо мне в автоматизированном режиме государственным организациям, осуществляющим оказание мер социальной поддержки населению.
	Цель обработки персональных данных: для решения вопросов по различным выплатам социального характера.
	Перечень персональных данных: фамилия, имя, отчество; адрес; размеры получаемой выплаты; другая информация, необходимая для проведения расчетов.
	Согласие действует: бессрочно до отзыва согласия.

__________________________                                  «_______»___________________20_____г.
              (подпись заявителя)




















Приложение № 6
к административному регламенту по предоставлению
муниципальной  услуги  «Выплата пенсии за выслугу лет
лицам, замещавшим должности муниципальной службы
в органах местного самоуправления Балаковского
муниципального района Саратовской области»


Муниципальное бюджетное учреждение
Балаковского муниципального района Саратовской области 
 «Служба субсидий»

Решение № 

                                                                                     «___ »_________________ 20__ г.


Об установлении пенсии за выслугу лет к страховой пенсии по старости (инвалидности)	
			
(фамилия, имя, отчество)
В соответствии с решением Собрания Балаковского муниципального района Саратовской области от 27.11.2013 года № 643 «О порядке установления, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления  Балаковского муниципального района Саратовской области»                

1) установить выплату пенсии за выслугу лет  к страховой  пенсии по старости( инвалидности)  в размере    __________   рублей   в  месяц,   пенсию за выслугу лет    	  рублей, исходя из общей суммы страховой  пенсии по старости( инвалидности) и доплаты к ней в размере ___________рублей, составляющей _______ процентов месячного денежного содержания;

2) приостановить выплату пенсии за выслугу лет к страховой  пенсии по старости( инвалидности) с _______________ в связи с _________________________________________
             (дата)						(указать основание)

3) возобновить выплату пенсии за выслугу лет к страховой  пенсии по старости( инвалидности)     с _______________ в связи с _______________________________________
             (дата)						(указать основание)

4) прекратить выплату пенсии за выслугу лет к страховой  пенсии по старости( инвалидности)       с _______________ в связи с ______________________________________
             (дата)						(указать основание)


             Директор МБУ БМР «Служба субсидий»	_________    (Ф.И.О.)
             М.П.                                                                           (подпись )

             Ответственный специалист          ________________	 (Ф.И.О.)
                                                                                     (подпись)

              Согласовано          _____________         Начальник отдела  (Ф.И.О.)
                                                           (подпись)



Приложение № 7
к административному регламенту по предоставлению
муниципальной услуги «Выплата пенсии за выслугу лет
лицам, замещавшим должности муниципальной службы
в органах местного самоуправления Балаковского
муниципального района Саратовской области»


                                    Блок - схема прохождения административных процедур
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