


Технологическая схема

Раздел 1. «Общие сведения о государственной услуге»

	№
	Параметр 
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Наумовского сельсовета Конышевского района Курской области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	4621600010000013169


	3.
	Полное наименование услуги
	Назначение и выплата доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности и пенсии за выслугу лет лицам, замешавшим должности муниципальной службы

	4.
	Краткое наименование услуги
	Назначение и выплата доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности и пенсии за выслугу лет лицам, замешавшим должности муниципальной службы

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности и пенсии за выслугу лет лицам, замешавшим должности муниципальной службы», утвержденный постановлением Администрацией Наумовского сельсовета № 30-па от 15.06.2015 г.

	6.
	Перечень «подуслуг»
	-

	7.
	Способы оценки качества предоставления государственной услуги
	Радиотелефонная связь- 8(47156)36-8-33

	
	
	Терминальные устройства-нет

	
	
	Портал государственных услуг- - http://www.gosuslugi.ru

	
	
	Официальный сайт органа-naumovsky.ru

	
	
	Другие способы-нет







Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

	№
	Наименование 
«подуслуги»
	срок предъявления в зависимости от условий
	
основания отказа в приеме документов
	

основания для приостановления «подуслуги»



	срок приостановления предоставления «подуслуги»
	плата за предоставление «подуслуги»
	способ обращения за получением «подуслуги»
	способ получения результата «подуслуги»

	
	
	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления но по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	наличие платы (государственной 
пошлины)
	реквизиты нормативного акта, являющегося основанием для взымания платы (государственной пошлины
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	12
	13

	1.
	Назначение и выплата доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности и пенсии  за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы
	30 календарных дней
	Сроки выполнения отдельных процедур и действий в рамках предоставления государственной услуги при обращении заявителя в  Администрацию Наумовского сельсовета– 30 дней, при обращении в    филиал  областного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» - 30 дней, в том числе не позднее 12 часов следующего рабочего дня за днем поступления документа по регистрации в МФЦ передается в Администрацию Наумовского сельсовета, регистрация документа производиться в день поступления заявления.
	Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют
	 а) выплата пенсии за выслугу лет прекращается лицу, которому, в соответствии с законодательством Российской Федерации, назначены ежемесячная доплата к трудовой пенсии или ежемесячное пожизненное содержание, или дополнительное ежемесячное материальное обеспечение, или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, либо в соответствии с законодательством Курской области или законодательством другого субъекта Российской Федерации установлена ежемесячная доплата к трудовой пенсии или назначена пенсия за выслугу лет;
б) выплата ежемесячной доплаты к трудовой пенсии прекращается лицу, которому в соответствии с законодательством Российской Федерации назначены ежемесячное пожизненное содержание или дополнительное ежемесячное материальное обеспечение, или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, либо в соответствии с законодательством Курской области и других субъектов Российской Федерации установлена пенсия за выслугу лет;
в)  выплата пенсии за выслугу лет либо ежемесячной доплаты к трудовой пенсии прекращается в случае смерти лица, ее получавшего. 

	Выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается в период нахождения на муниципальной службе
 
	На период нахождения на муниципальной службе
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно
	 
	 1.В письменной форме заявление (направленное по почте, курьером, факсом, доставлен не лично заявителем, поданное заявителем в ходе личного приема).
2. В многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
	личное обращение; почтовое отправление; электронный вид; портал государственных и муниципальных услуг Курской области





Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»


	№
п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение  «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	Назначение и выплата доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности и пенсии за выслугу лет лицам, замешавшим должности муниципальной службы

	
	Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в администрации сельсовета


	1
	лица, замещавшие должности муниципальной службы в органах местного самоуправления
	паспорт или документ, удостоверяющий личность заявителя
	При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.
При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить. Паспорт должен соответствовать нормам Постановления Правительства РФ от 08.07.1997 № 828
"Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации"
	есть
	их уполномоченные представители 
	Нотариально удостоверенная доверенность с неистекшим сроком действия
	Оригинал или нотарильно заверенная копия

	2
	их уполномоченные представители 
	нотариально удостоверенная доверенность, паспорт или документ, удостоверяющий личность заявителя
	При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.
При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить.
	нет
	 
	 
	 

	Назначение и выплата ежемесячной доплаты к пенсии выборным должностным лицам


	3
	лица, замещавшие выборные должности в органах местного самоуправления
	паспорт или документ, удостоверяющий личность заявителя
	При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.
При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить. Паспорт должен соответствовать нормам Постановления Правительства РФ от 08.07.1997 № 828
"Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации"
	есть
	их уполномоченные представители 
	Нотариально удостоверенная доверенность с неистекшим сроком действия
	Оригинал или нотарильно заверенная копия

	4
	их уполномоченные представители 
	нотариально удостоверенная доверенность, паспорт или документ, удостоверяющий личность заявителя
	При предоставлении заявителем копий документов при себе необходимо иметь их оригиналы, если копии нотариально не заверены.
При направлении документов почтой прилагаемые копии документов заявитель обязан нотариально заверить.
	нет
	 
	 
	 




Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№
п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Назначение и выплата доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности и пенсии за выслугу лет лицам, замешавшим должности муниципальной службы

	1
	Заявление о предоставлении имущества в аренду с документами .
	заявление
	Оригинал, 1экз.
	-
	Лично оформленное заявителем
	
	см. Приложение №1 к настоящей технологической схеме

	2
	Документ, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации
	
	Подлинник -(установление личности заявителя, снятие копии для направления в орган)
	нет
	требования установлены Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июля 1997 г. N 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»
	
	

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Доверенность
	Подлинник -1 экз 
	нет
	Доверенность должна быть нотариально удостоверена и оформлена в соответствии со статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации.



	
	

	4
	копия трудовой книжки
	Трудовая книжка
	Подлинник – 1 экз
	нет
	[bookmark: _GoBack]не установлены
	
	



Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Назначение и выплата доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности и пенсии за выслугу лет лицам, замешавшим должности муниципальной службы.
	

	1
	справка Пенсионного фонда Российской Федерации, выплачивающего трудовую пенсию, о назначении заявителю трудовой пенсии по старости (инвалидности) либо досрочно оформленной с указанием Федерального закона, в соответствии с которым она назначена, и периода, на который назначена указанная трудовая пенсия;

	
	Администрация Наумовского сельсовета
	- УПФР в Курской области (межрайонное) Отдел (без образования юридического лица) по Конышевскому  району

	
	5 рабочих дней
	
	





Раздел 6. Результаты «подуслуги»

	№п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документав/документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органах
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Назначение и выплата доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности и пенсии за выслугу лет лицам, замешавшим должности муниципальной службы

	1
	Направление постановления Администрации Наумовского сельсовета о назначении и выплате доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности и пенсии за выслугу лет лицам, замешавшим должности муниципальной службы
	отсутствуют
	Положительный, 
	Постановление Администрации Наумовского сельсовета о назначении и выплате доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности и пенсии за выслугу лет лицам, замешавшим должности муниципальной службы
	
	в Администрации на бумажном носителе; в МФЦ на бумажном носителе, по почте.
	
	

	2
	Направление (выдача) мотивированного отказа о предоставлении  муниципальной услуги
	отсутствуют
	Отрицательный
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	в Администрации  на бумажном носителе; в МФЦ на бумажном носителе, по почте.
	
	














Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№
п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Назначение и выплата доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности и пенсии за выслугу лет лицам, замешавшим должности муниципальной службы

	1. Первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами


	1
	Первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами
	Специалист администрации сельсовета , ответственный за прием документов, производит регистрацию заявления, проставляет регистрационный номер и дату регистрации заявления.

	15 мин
	Специалист Администрации, МФЦ
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	см. Приложение №1 к настоящей технологической схеме


	2. Рассмотрение заявления, экспертиза представленных заявителем документов


	2
	Рассмотрение заявления, экспертиза представленных заявителем документов

	Критерием рассмотрения заявления является соответствие (несоответствие) условий передачи имущества в аренду или безвозмездное пользование действующему законодательству.
	2  рабочих дня
	Специалист Администрации, МФЦ
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	

	3.Формирование и направление межведомственных запросов


	3
	Формирование и направление межведомственных запросов

	1. Экспертиза представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.                                                                      2. Получение ответа на межведомственные запросы.                                                   
	5 рабочих дней
	Специалист Администрации, МФЦ
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	

	
	4.Принятие решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги


	4
	Принятие решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги
	По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем             и полученных на межведомственные запросы  осуществляется:                                                                                                                   1. Подготовка проекта  постановления о назначении доплаты к пенсии либо документа об отказе в предоставлении муниципальной услуги.                                                                                         
2.Осуществляет регистрацию  постановления;
3. Регистрация  постановления  ( уведомления) о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	10 рабочих дней
	Специалист Администрации, МФЦ
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	

	5. Вручение (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги


	5
	 Вручение (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги
	Результатом административной процедуры является: вручение (направление) решения заявителю. Способ фиксации результата административной процедуры: расписка о получении решения - при личном обращении.
	5 рабочих дней
	Специалист Администрации, МФЦ
	документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	




Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»


	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Назначение и выплата доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности и пенсии за выслугу лет лицам, замешавшим должности муниципальной службы

	портал  услуг
	нет
	требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания подуслуги

	нет
	личный кабинет заявителя на портале государственных услуг, электронная почта заявителя

	официальный сайт органа местного самоуправления, предоставляющего услугу


	Возможность подачи запроса в электронной форме не предусмотрена

	




         Главе _________________ сельсовета
                             _____________________________________
                             (инициалы и фамилия 
района)
                             от __________________________________
                                (фамилия, имя, отчество заявителя)
                             _____________________________________
          (наименование должности заявителя на день увольнения)
                             Домашний адрес ______________________
                             ____________________________________,
                             телефон ____________________
                             
ЗАЯВЛЕНИЕ

	В соответствии  с  Законом Курской  области "О муниципальной службе в  Курской  области"  прошу   назначить   мне, замещавшему должность _____________________________________________________________________________                        _____________________________________________________________________________
(наименование должности, из которой рассчитывается среднемесячный заработок)
пенсию    за  выслугу  лет  к   трудовой   пенсии по старости (инвалидности).
	При  замещении  государственных   (муниципальных)   должностей государственной  (муниципальной)  службы обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в Администрацию Курской области.
	Пенсию за выслугу лет прошу перечислять в _____________________________________________________________________________
(Сбербанк России, коммерческий банк и др.)
№ _____________ на мой текущий счет № _______________________ (выплачивать через отделение связи №_____________).

	К заявлению приложены:
    1) копия  паспорта;
    2) копия трудовой книжки;
    3) копия военного билета (в случае его наличия);

	Предупрежден (а) об ответственности за предоставление недостоверной информации. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие Администрации ________________района Курской области на обработку моих персональных данных, в том числе: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу ГУ «Отделение Пенсионного Фонда РФ по Курской области», кредитным организациям и организациям федеральной почтовой связи) обезличивание, блокирование, уничтожение с использованием и без использования средств автоматизации (смешанную) на период получения пенсии за выслугу лет.


"__" _____________ ____ г. ___________________
                                                   (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано _____________ ____ г.


_____________________________________________________________________________
(подпись, инициалы, фамилия и  должность работника принявшего   заявления)
	_________________________
							(наименование органа исполнительной власти,

							__________________________________________
							органа местного самоуправления, организации,

							__________________________________________
							участвующей в предоставлении муниципальной услуги

							__________________________________________


Межведомственный запрос

В целях предоставления муниципальной услуги _________________
_____________________________________________________________
	(наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо предоставление документа)

в соответствии со ст. 7.2. Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» прошу представить ____________________________________________
				(наименование документа, необходимого для предоставления муниципальной услуги)

_____________________________________________________________________________________________________

в отношении __________________________________________________
			(указывается наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество гражданина, 

_____________________________________________________________________________________________________
	индивидуального предпринимателя, а также описание сведений, передаваемых в составе запроса)

_____________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________________


Сведения необходимы для предоставления в _______________________
_____________________________________________________________

Контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос: _______________________________________________________
Ответ на межведомственный запрос прошу направить в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса, если иной срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлен федеральными законами, правовыми актами Правительства  Российской Федерации.


Должность					Подпись				ФИО
  		
							
							

