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Российская Федерация
Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ВАЛДАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от _______________ № _____
г. Валдай

	Об административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги «Назначение, выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Валдайском муниципальном районе»




	В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального района от 17.11.2011 №1855 «Об утверждении реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Валдайского муниципального района и подведомственными муниципальными учреждениями»:
	1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение, выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Валдайском муниципальном районе».
	2. Комитету экономического развития Администрации Валдайского муниципального района обеспечить размещение распоряжения в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации Валдайского муниципального района http://valdayadm.ru.

Глава муниципального района					В.М.Данилов

Проект подготовил и завизировал:
Заместитель председателя комитета по
организационным и общим вопросам				Ю.В. Михайлова

Согласовано:
Председатель комитета правового
регулирования								В.И. Ширяев

Разослать: дело-2, КООВ, бухгалтерия, КО, ККиТ, ком.фин., ком.по соц.вопр.

УТВЕРЖДЕН
распоряжением Администрации
муниципального района
от ____________ № _______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Назначение, выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Валдайском муниципальном районе».


[bookmark: _Toc206489247]1.Общие положения
1.1. Предмет регулирования и цели разработки административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение, выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Валдайском муниципальном районе» (далее Административный регламент) разработан в целях повышении качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее заявители) и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при её предоставлении.
1.2. Описание заявителей
Заявителями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации:
1.2.1. Замещавшие в период после 24 октября 1997 года муниципальные должности, должности муниципальной службы, муниципальные должности категории «А» в период до 27 июля 2007 года в органах местного самоуправления Валдайского муниципального района, имеющие стаж муниципальной  службы не менее 15 лет и уволенные с муниципальной службы по следующим основаниям:
ликвидация Администрации Валдайского муниципального района, образованной в соответствии с Уставом муниципального района, либо сокращение должностей муниципальной службы;
увольнение с должностей муниципальной службы в связи с окончанием действия срочного трудового договора, заключенного на период исполнения полномочий лиц, замещающих муниципальные должности;
достижение предельного возраста пребывания на муниципальной службе;
несоответствие замещаемой должности муниципальной службы вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением;
увольнение по собственному желанию в связи с выходом на трудовую пенсию по старости (инвалидности);
увольнение по соглашению сторон трудового договора или в порядке перевода лиц, достигших возраста, дающего право на трудовую пенсию в соответствии с Федеральным законом от 17 декабря 2001 года № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;
увольнение с должностей муниципальной службы в связи с окончанием действия срочного трудового договора, заключенного с лицами, достигшими пенсионного возраста, замещавшими должности муниципальной службы;
увольнение в порядке перевода до 1 августа 2001 года в соответствии с Соглашением от 11 марта 2001 года N 092-0053-С между Пенсионным фондом Российской Федерации и Администрацией Новгородской области о передаче отделению Пенсионного фонда Российской Федерации по Новгородской области полномочий по назначению и выплате государственных пенсий.
Граждане Российской Федерации, уволенные с муниципальной службы по данным основаниям, имеют право на пенсию за выслугу лет, если они замещали должности гражданской службы не менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением.
1.2.2. В случае увольнения с должностей муниципальной службы по соглашению сторон до достижения возраста, дающего право на трудовую пенсию в соответствии с Федеральным законом от 17 декабря 2001 года № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», при условии наличия стажа муниципальной службы не менее 15 лет, при этом право на пенсию за выслугу лет возникает по достижении ими необходимого возраста, дающего право на пенсию в соответствии с Федеральным законом от 17 декабря 2001 года N 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».
1.2.3. В случае увольнения до приобретения права на трудовую пенсию по старости (инвалидности) с должностей муниципальной службы по основанию, предусмотренному статьей 80 ТК РФ, при наличии стажа муниципальной службы не менее 25 лет и замещении непосредственно перед увольнением должности муниципальной службы не менее 5 лет, при этом право на пенсию за выслугу лет у муниципальных служащих возникает по достижении ими необходимого возраста, дающего право на пенсию в соответствии с Федеральным законом от 17 декабря 2001 года N 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в сети «Интернет» на официальном сайте Администрации муниципального района, у специалиста комитета по организационным и общим вопросам Администрации муниципального района (далее комитет по организационным и общим вопросам), на информационных стендах.
1.3.2. Информация о местонахождении и графике работы Администрации Валдайского муниципального района (далее администрация): 175400, Новгородская область, г. Валдай, пр. Комсомольский, д.19/21;
Режим работы:
Понедельник	08.00. – 17.00.
Вторник		08.00. – 17.00.
Среда			08.00. – 17.00.
Четверг		08.00. – 17.00.
Пятница		08.00. – 17.00.
Перерыв		12.00. – 13.00.
	Телефон приёмной Главы муниципального района: (81666) 2-03-25; факс: (81666) 2-24-00;
1.3.3. Место нахождения комитета по организационным и общим вопросам, обеспечивающего организацию предоставления муниципальной услуги: 175400, Новгородская область, Валдайский район, г.Валдай, пр. Комсомольский, д. 19/21, 4 этаж, кабинет № 411.
Специалист комитета по организационным и общим вопросам осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
Понедельник	09.30 - 16.30.
Вторник		09.30 - 16.30.
Среда			09.30 - 16.30.
Четверг		09.30 - 16.30.
Пятница		09.30 - 16.30.
Перерыв		12.00 - 13.00.
1.3.4. Телефон для справок, факс специалиста комитета по организационным и общим вопросам, обеспечивающего организацию предоставления муниципальной услуги: (81666) 2-19-64 (телефон/факс).
1.3.5. Адрес официального сайта Администрации муниципального района в сети «Интернет»: www.valdayadm.ru, адрес электронной почты Администрации муниципального района: ertseva@mail.ru. 
1.3.6. Информация о муниципальной услуге предоставляется:
1.3.6.1. Непосредственно в помещении Администрации муниципального района, на информационных стендах, в том числе личное консультирование специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;
1.3.6.2. При обращении по телефону – в виде устного ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации;
1.3.6.3. С использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет»: на официальном сайте Администрации Валдайского муниципального района Новгородской области;
1.3.6.4. При обращении по электронной почте – в виде ответа в исчерпывающем объеме запрашиваемой информации (компьютерный набор) на адрес электронной почты заявителя;
1.3.6.5. При письменном запросе (обращении) – в виде отсылки текстовой информации на бумажном носителе (информационного письма) по почте или передачи информационного письма непосредственно заявителю.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «Назначение, выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Валдайском муниципальном районе».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
Орган, предоставляющий муниципальную услугу - Администрация Валдайского муниципального района Новгородской области.
Структурные подразделения Администрации муниципального района, обеспечивающие предоставление муниципальной услуги – комитет по организационным и общим вопросам Администрации муниципального района (координация работы, методическое и организационное обеспечение по вопросам, связанным с порядком установления стажа муниципальной службы, назначения и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, претендующим на пенсию за выслугу лет), отдел бухгалтерского учета Администрации муниципального района (организация выплаты, перерасчета, приостановления, восстановления, прекращения выплаты пенсии за выслугу лет).
В процессе предоставления муниципальной услуги вышеуказанные структурные подразделения взаимодействует с:
комитетом финансов Администрации муниципального района – в части перечисления средств на выплату пенсий за выслугу лет, включая расходы на их доставку;
комитетом правового регулирования Администрации муниципального района – в части рассмотрения представленных гражданином, претендующим на пенсию за выслугу лет документов, необходимых для реализации права на исполнение муниципальной услуги по выплате пенсии за выслугу лет и внесения предложений о ее назначении;
Государственным учреждением Управлением пенсионного фонда Российской Федерации в Валдайском районе – в части предоставления сведений о получателях трудовых пенсий;
структурными подразделениями Администрации муниципального района (с образованием юридического лица) и иными муниципальными органами района - в части рассмотрения представленных гражданином, претендующим на пенсию за выслугу лет документов, необходимых для реализации права на исполнение муниципальной услуги по выплате пенсии за выслугу лет.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом оказания муниципальной услуги является: 
назначение выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, претендующим на выплату пенсии за выслугу лет;
отказ в назначение выплаты пенсии за выслугу лет.
перерасчет, приостановление, восстановление и прекращение выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Валдайском муниципальном районе

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления гражданина, претендующего на пенсию за выслугу лет.
2.4.2. .Гражданин, претендующий на пенсию за выслугу лет, может обращаться за назначением пенсии за выслугу лет в любое время после возникновения права на нее и назначения трудовой пенсии по старости (инвалидности) без ограничения каким-либо сроком.
2.4.3. Прохождение отдельных административных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представлено в соответствующих подразделах раздела 3 «Административные процедуры» настоящего Административного регламента. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 15 декабря 2001 года №166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 17 декабря 2001 года N 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;
Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;
областным законом от 07.03.2008 № 268-ОЗ «Об исчислении стажа муниципальной службы муниципальных служащих в Новгородской области»;
Уставом Валдайского муниципального района;
решением Думы Валдайского муниципального района от 07.06.2008 № 286 «Об утверждении Положения о порядке определения денежного содержания и материальном стимулировании муниципальных служащих и служащих Администрации Валдайского муниципального района»;
решением Думы Валдайского муниципального района от 18.09.2008 № 319 «Об утверждении порядка назначения, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Валдайском муниципальном районе».
	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: Приложение1]2.6.1. Заявление руководителю органа, в котором заявитель замещал должность муниципальной службы перед увольнением, или его правопреемнику а в случае ликвидации муниципального органа района - в Администрацию муниципального района на имя Главы муниципального района (Приложение 1);
2.6.2. Заявление в отдел бухгалтерского учета Администрации муниципального района о перечислении пенсии за выслугу лет на лицевой или карточный счет гражданина, претендующего на пенсию за выслугу лет, открытый в кредитной организации, осуществляющей банковские операции, с указанием номера счёта (Приложение 2);
2.6.3. Ксерокопия трудовой книжки;
2.6.4. Выписка из трудовой книжки с указанием периодов работы (службы) в муниципальной должности, должности муниципальной службы, предусмотренных Реестром муниципальных должностей Новгородской области, Реестром должностей муниципальной службы в Новгородской области, иных периодов работы (службы), включаемых в стаж муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством об исчислении стажа муниципальных служащих;
2.6.5. справка о размере должностного оклада и о среднемесячном заработке муниципального служащего в соответствии с нормативными правовыми актами Администрации Валдайского муниципального района о денежном содержании для муниципальных служащих;
2.6.6. справка из органов, осуществляющих назначение и выплату трудовых пенсий по старости (инвалидности) о размере страховой части получаемой пенсии по старости (инвалидности) в соответствии с действующим законодательством;
2.6.7. решение (распоряжение, приказ) структурного подразделения Администрации муниципального района (с образованием юридического лица) либо иного муниципального органа района об установлении стажа муниципальной службы.

2.7. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями
2.7.1. При оформлении заявлений заявителем в обязательном порядке указывается: 
наименование органа, в который направляют письменное обращение, должность, фамилия, имя, отчество руководителя; 
фамилия, имя, отчество заявителя;
место работы заявителя с указанием должности;
подпись заявителя, дата;
домашний адрес и телефон
текст заявлений указывается в соответствии с приложениями к настоящему Административному регламенту.
2.7.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.
2.7.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе распечатано специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.
2.7.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в одном экземпляре и подписывается заявителем.
2.7.5. Копии документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, за исключением заявления, представляются заявителем вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.
2.7.6. Ксерокопия трудовой книжки должна быть заверена руководителем либо работником кадровой службы органа, представившего ее, и скреплена печатью.
2.7.7. Выписка из трудовой книжки с указанием периодов работы (службы) в муниципальной должности, должности муниципальной службы, предусмотренных Реестром муниципальных должностей Новгородской области, Реестром должностей муниципальной службы в Новгородской области, иных периодов работы (службы), включаемых в стаж муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством об исчислении стажа муниципальных служащих должна быть заверена руководителем либо работником кадровой службы органа, представившего ее, и скреплена печатью;
2.7.8. Справка о размере должностного оклада и о среднемесячном заработке муниципального служащего в соответствии с нормативными правовыми актами Администрации Валдайского муниципального района о денежном содержании для муниципальных служащих должна быть заверена руководителем либо работником, уполномоченным на выдачу таких справок органа, представившего ее, и скреплена печатью;
2.7.9. Справка из органов, осуществляющих назначение и выплату трудовых пенсий по старости (инвалидности) о размере страховой части получаемой пенсии по старости (инвалидности) в соответствии с действующим законодательством должна быть заверена руководителем либо работником, уполномоченным на выдачу таких справок органа, представившего ее, и скреплена печатью.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов являются:
несоответствие представляемых материалов правовым актам;
отсутствие какого-либо документа, указанного в пункте 2.6;
наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание документа.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа, перерасчета, приостановления и прекращения предоставления муниципальной услуги 
2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
заявление неправомочного лица;
несоответствие представляемых материалов правовым актам;
отсутствие какого-либо документа, указанного в пункте 2.6;
увольнение с занимаемой должности муниципальной службы по основаниям, не перечисленным в пункте 1.2. настоящего Административного регламента;
наличие стажа муниципальной службы менее 15 лет;
замещение должности муниципальной службы менее 12 полных месяцев непосредственно перед увольнением;
нахождение на муниципальной (государственной гражданской) службе, замещение муниципальных должностей или государственных должностей;
получение муниципальными служащими и лицами, замещавшими муниципальные должности, денежного содержания (среднего заработка) либо доплат до уровня прежнего денежного содержания (заработной платы) при увольнении или прекращении полномочий в случаях, установленных областным законодательством и уставами муниципальных образований в части, касающейся предоставления социальных гарантий.

2.9.2. Основаниями для перерасчета пенсии за выслугу лет являются:
увеличение размера должностного оклада по соответствующей муниципальной должности, должности муниципальной службы на основании решения Думы Валдайского муниципального района об оплате труда в Администрации Валдайского муниципального района;
изменения размеров трудовой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с федеральными законами.

2.9.3. Основаниями для приостановления выплаты пенсии за выслугу лет являются:
нахождение заявителя на государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъекта Российской Федерации, государственной должности федеральной государственной службы, государственной должности государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, выборной муниципальной должности, муниципальной должности муниципальной службы, а также избрание на выборную должность в органы государственной власти Российской Федерации и (или) субъекта Российской Федерации со дня замещения одной из указанных должностей;
получение заявителями денежного содержания (среднего заработка) либо доплат до уровня прежнего денежного содержания (заработной платы) при увольнении или прекращении полномочий в случаях, установленных областным законодательством и уставами муниципальных образований в части, касающейся предоставления социальных гарантий;
помещение заявителя в социальное учреждение на полное государственное обеспечение;
вступление в силу в отношении заявителя обвинительного приговора суда, связанного с лишением свободы. 

2.9.4. Основанием для возобновления выплаты пенсии за выслугу лет является устранение обстоятельств, указанных в пункте 2.9.3 настоящего Административного регламента.

2.9.5. Основаниями для прекращения выплаты пенсии за выслугу лет являются:
выезд на постоянное место жительства за пределы Российской Федерации;
установление ежемесячного пожизненного содержания или иного пожизненного ежемесячного материального обеспечения;
назначение пенсии за выслугу лет в соответствии с законодательством Российской Федерации;
назначение ежемесячной доплаты к пенсии, установленной для государственных гражданских служащих Новгородской области, государственных гражданских служащих иных субъектов Российской Федерации или муниципальных служащих;
смерть заявителя.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - 30 минут

2.12. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Запрос (заявление) заявителя регистрируется специалистом по кадровой работе Администрации муниципального района, специалистом по кадровой работе структурного подразделения Администрации муниципального района (с образованием юридического лица) либо иного муниципального органа района, ответственным за предоставление муниципальной услуги. Максимальный срок регистрации при личном присутствии заявителя составляет 30 минут, в случае, если запрос (заявление) заявителя пришел по почте – в течение рабочего дня.
Запросы (заявления) заявителей, поступившие в рабочие дни позже 17 часов и в выходные, праздничные дни, регистрируются датой следующего рабочего дня.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.13.1. Прием запросов заявителей осуществляется в кабинете специалиста комитета по организационным и общим вопросам Администрации муниципального района. 
2.13.2. При возможности около здания Администрации муниципального района организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация муниципального района, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).
2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.
2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
стульями и столами для оформления документов.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:
номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;
режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
административный регламент.
2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано столом и стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
2.13.7.Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.14.1. Показатели доступности:
	Показатели
	Единица измерения

	График работы отдела юридической и кадровой работы Администрации муниципального района по предоставлению муниципальной услуги
	количество часов в неделю

	Количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги
	штук

	Наличие различных каналов получения информации о муниципальной услуге
	да/нет

	Простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов
	да/нет



2.14.2. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные пункте 2.4 настоящего Административного регламента. Также, показателем качества является удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги (%).

2.15. Иные положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги
2.15.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом комитета по организационным и общим вопросам при личном контакте с заявителем, а также с использованием телефонной связи.
При ответах на телефонные звонки по вопросу муниципальной услуги специалист комитета по организационным и общим вопросам обязан:
начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;
подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги; 
при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;
избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;
соблюдать права и законные интересы заявителей.
2.15.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
времени приёма заявителей; 
срокам предоставления муниципальной услуги; 
порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.15.3. Консультации и приём специалистами Администрации муниципального района граждан и организаций осуществляется в соответствии с режимом работы Администрации муниципального района, указанным в подпунктах 1.3.2, 1.3.3. Административного регламента.
2.15.4. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к специалистам комитета по организационным и общим вопросам и отдела бухгалтерского учёта Администрации муниципального района.
Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.
При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные (фамилию, имя, отчество), и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги
Состав и последовательность выполнения административных процедур:
прием документов от гражданина, претендующего на пенсию за выслугу лет;
рассмотрение заявления и представленных документов на назначение пенсии за выслугу лет комиссией;
информирование в письменной форме гражданина, претендующего на пенсию за выслугу лет, о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в назначении;
организация выплаты пенсии за выслугу лет;
	перерасчет назначенной пенсии за выслугу лет;
	приостановление выплаты пенсии за выслугу лет;
	возобновление выплаты пенсии за выслугу лет;
	прекращение выплаты пенсии за выслугу лет.

3.2. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административной процедуры. Требования к порядку выполнения административной процедуры (включая особенности ее выполнения в электронной форме), продолжительность и максимальный срок ее выполнения. Критерии принятия решений. Результат административной процедуры и порядок передачи результата. Способ фиксации результата

3.2.1. Прием документов от гражданина, претендующего на пенсию за выслугу лет
Основанием для начала административной процедуры является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.
В случае реорганизации или ликвидации муниципального органа района заявление о назначении пенсии за выслугу лет подается Администрацию муниципального района на имя Главы муниципального района.
Заявление о назначении пенсии за выслугу лет регистрируется в день его подачи (получения по почте) специалистом по кадровой работе структурного подразделения Администрации муниципального района (с образованием юридического лица), специалистом по кадровой работе Администрации муниципального района или иного муниципального органа района, в котором гражданин замещал должность муниципальной службы (либо муниципальную должность) перед увольнением (далее специалистом). К заявлению гражданина, претендующего на пенсию за выслугу лет, прилагаются документы, указанные в п. 2.6.
Специалист проверяет наличие представленных заявителем документов, проверяет правильность заполнения заявления.
Специалист сверяет оригиналы документов с представленными копиями и заверяет копии своей подписью с указанием фамилии, инициалов, должности, даты заверения.
Прием документов осуществляется при наличии полного комплекта документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.
При наличии заявления и полного комплекта документов специалист принимает документы, вносит запись в журнал регистрации заявлений о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим (приложение 3).
При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист уведомляет заявителя о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению и возвращает заявление и представленные документы заявителю.
Специалист, принявший документы, оформляет и передает заявителю расписку-уведомление, где указываются:
фамилия, имя, отчество заявителя, подавшего заявление;
регистрационный номер заявления;
дата приема заявления;
подпись специалиста, принявшего документы.
Максимальный срок выполнения административного действия составляет 30 минут.
Конечным результатом административной процедуры является присвоение заявлению регистрационного номера и внесение записи в журнал регистрации заявлений о назначении пенсии за выслугу лет.
Документы для назначения пенсии за выслугу лет, оформленные специалистом, передаются в комитет по организационным и общим вопросам Администрации муниципального района не позднее дня, следующего за днем регистрации.

3.2.2. Рассмотрение заявления и представленных документов на назначение пенсии за выслугу лет комиссией
Основанием для начала процедуры по рассмотрению заявления о назначении пенсии за выслугу лет является регистрация заявления либо получение специалистом комитета по организационным и общим вопросам пакета документов для назначения пенсии за выслугу лет.
Специалист комитета по организационным и общим вопросам, ответственный за подготовку документов для принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, проверяет правильность заполнения заявления и наличие полного пакета документов.
Специалист комитета по организационным и общим вопросам не позднее 14 дней с момента получения пакета документов выносит заявление на рассмотрение комиссии по рассмотрению вопросов назначения и выплаты пенсии за выслугу лет.
Для проведения заседания комиссии по рассмотрению вопросов назначения и выплаты пенсии за выслугу лет специалист комитета по организационным и общим вопросам извещает членов комиссии о предстоящем заседании. Документы направляются на рассмотрение комиссии в день заседания.
В день заседания, на основании протокола заседания комиссии, специалист комитета по организационным и общим вопросам изготавливает проект распоряжения о назначении пенсии либо об отказе в ее назначении, которое издается с Инструкцией по делопроизводству Администрации Валдайского муниципального района и утверждается Главой муниципального района.
Результатом выполнения административной процедуры является:
издание распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в назначении.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 18 дней.

3.2.3. Информирование в письменной форме гражданина, претендующего на пенсию за выслугу лет, о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в назначении
Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту комитета по организационным и общим вопросам изданного распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в назначении;
[bookmark: Приложение06]Специалист комитета по организационным и общим вопросам в 7-дневный срок со дня издания соответствующего распоряжения в письменной форме сообщает о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении гражданину, подавшему заявление, с указанием причин отказа по форме согласно приложению 4.
Результатом выполнения административной процедуры является:
информирование в письменной форме гражданина, претендующего на пенсию за выслугу лет, о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в назначении.
[bookmark: _Toc206489265]3.2.4. Организация выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим
Основанием для начала процедуры выплаты пенсии за выслугу лет является поступление специалисту бухгалтерского учета изданного распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет.
Специалист отдела бухгалтерского учёта Администрации Валдайского муниципального района, ответственный за выплату пенсии за выслугу лет, в течение 2 дней со дня получения распоряжения о назначении пенсии за выслугу лет готовит проект распоряжения о размере и сроке выплаты пенсии за выслугу лет, который издается в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Администрации Валдайского муниципального района и утверждается Главой муниципального района.
Специалист отдела бухгалтерского учёта вносит необходимую информацию в реестры о назначении, открывает выплату ежемесячной доплаты к трудовой пенсии.
Специалист отдела бухгалтерского учёта формирует личное дело заявителя заявлением, документами и распоряжениями о назначении пенсии за выслугу лет, о размере и сроке выплаты пенсии за выслугу лет,
Специалист отдела бухгалтерского учёта в течение 10 дней с даты принятия решения комиссией о выплате пенсии за выслугу лет формирует выплатной документ и направляет его в кредитное учреждение, на указанный лицевой счет для осуществления выплаты.
Перечисление пенсии за выслугу лет муниципальным служащим производится ежемесячно с 05 по 10 число.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 дней.
Результатом выполнения административной процедуры является:
[bookmark: _Toc206489264]формирование выплатного документа и направление его в кредитное учреждение на указанный лицевой счет.

3.2.5. Перерасчет назначенной пенсии за выслугу лет 
Основанием для начала процедуры перерасчета размера пенсии за выслугу лет является наличие обстоятельств, указанных в пункте 2.9.2 настоящего Административного регламента.
В случае перерасчета размера пенсии за выслугу лет новый размер ежемесячной доплаты к трудовой пенсии по старости (инвалидности) устанавливается Распоряжением. 
Специалист отдела по бухгалтерскому учёту и отчётности, ответственный за перерасчет размера пенсии за выслугу лет, в случае перерасчета в течение 2 дней со дня получения информации об обстоятельстве, указанном в пункте 2.9.2 настоящего Административного регламента, готовит проект распоряжения о перерасчете размера пенсии за выслугу лет, который издается в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Администрации Валдайского муниципального района и утверждается Главой муниципального района. 
При увеличении размера трудовой пенсии по старости (инвалидности), с учетом которой определен размер пенсии за выслугу лет, соответственно на сумму такого увеличения уменьшается размер пенсии за выслугу лет.
При уменьшении размера трудовой пенсии по старости (инвалидности) размер пенсии за выслугу лет соответственно увеличивается.
Перерасчет пенсии за выслугу лет производится с даты изменения размера трудовой пенсии по старости (инвалидности).
Размер пенсии за выслугу лет муниципальным служащим пересчитывается пропорционально увеличению должностных окладов по соответствующей должности.
Перерасчет пенсии за выслугу лет муниципальным служащим производится с даты изменения указанных должностных окладов.
При уменьшении должностного оклада по должностям, из расчета которых установлена пенсия за выслугу лет, размер доплаты к трудовой пенсии перерасчету не подлежит.
Перерасчет пенсии за выслугу лет производится с даты изменения указанных должностных окладов.
Специалист отдела бухгалтерского учёта и отчётности, ответственный за перерасчет размера пенсии за выслугу лет, приобщает к личному делу заявителя распоряжение о перерасчете размера пенсии за выслугу лет. 
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 7 дней.
Результатом выполнения административной процедуры является:
перерасчет пенсии за выслугу лет.

3.2.6. Приостановление выплаты пенсии за выслугу лет
Основанием для начала процедуры приостановления выплаты пенсии за выслугу лет является наличие документально подтвержденных обстоятельств, указанных в пункте 2.9.3. настоящего Административного регламента.
Специалист отдела бухгалтерского учёта в течение 2 дней со дня поступления документов, подтверждающих наступление обстоятельств, указанных в пункте 2.9.3 настоящего Административного регламента, готовит проект распоряжения о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет, которое издается в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Администрации Валдайского муниципального района и утверждается Главой муниципального района. 
Специалист отдела бухгалтерского учёта, ответственный за приостановление выплаты пенсии за выслугу лет, в течение 5 дней с даты принятия решения приостанавливает выплату пенсии за выслугу лет, приобщает указанное распоряжение к личному делу заявителя. 
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 7 дней.
Результатом выполнения административной процедуры является:
приостановление пенсии за выслугу лет

3.2.7. Возобновление выплаты пенсии за выслугу лет 
Основанием для начала процедуры возобновления выплаты пенсии за выслугу лет является устранение обстоятельств, указанных в пункте 2.9.3 настоящего Административного регламента. 
Специалист отдела по бухгалтерскому учёту и отчётности при устранении заявителем обстоятельств, указанных в пункте 2.9.3 настоящего Административного регламента, в течение 2 дней готовит проект распоряжения о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет, которое издается в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Администрации Валдайского муниципального района и утверждается Главой муниципального района.
Специалист отдела бухгалтерского учёта, ответственный за возобновление выплаты пенсии за выслугу лет, в течение 5 дней с даты принятия распоряжения возобновляет выплату пенсии за выслугу лет, приобщает указанное распоряжение к личному делу заявителя.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 7 дней.
Результатом выполнения административной процедуры является:
возобновление выплаты пенсии за выслугу лет

3.2.8. Прекращение выплаты пенсии за выслугу лет 
Основанием для начала процедуры прекращения выплаты пенсии за выслугу лет является наличие обстоятельств, указанных в пункте 2.9.5. настоящего Административного регламента.
Специалист отдела бухгалтерского учёта при выявлении обстоятельств, указанных в пункте 2.9.5. настоящего Административного регламента, в течение 2 дней готовит проект распоряжения о прекращении выплаты пенсии за выслугу лет, которое издается в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Администрации Валдайского муниципального района и утверждается Главой муниципального района.
Специалист отдела по бухгалтерскому учёту и отчётности, ответственный за прекращение выплаты пенсии за выслугу лет, в течение 5 дней с даты принятия распоряжения прекращает выплату пенсии за выслугу лет, приобщает распоряжение к личному делу заявителя и формирует архивное дело.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 7 дней.
Результатом выполнения административной процедуры является:
прекращение выплаты пенсии за выслугу лет

3.2.9. Последовательность действий по административным процедурам
[bookmark: Приложение08]Последовательность действий по административным процедурам отражена в блок-схеме, представленной в приложении 5 к настоящему Административному регламенту.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями - руководителями структурных подразделений Администрации муниципального района по исполнению настоящего регламента осуществляется Главой муниципального района.
4.2. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется председателем комитета по организационным и общим вопросам Администрации муниципального района, заведующим отделом бухгалтерского учета Администрации муниципального района путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами комитета положений настоящего Административного регламента.
4.3. Проверки проводятся рабочей группой, состав которой утверждается распоряжением Администрации муниципального района.
В ходе проверок проверяется:
знание уполномоченными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
соблюдение уполномоченными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;
правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;
устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.
4.4. Руководители Администрации, уполномоченные лица за несоблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, неисполнение или ненадлежащее исполнение требований настоящего Административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципальных служащих, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации;
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
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, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении 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, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу;
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя;
5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
5.6. Ответственные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей по жалобам в соответствии с режимом работы, аналогичном указанному режиму работы в пункте 2.1.1 настоящего административного регламента. 
Личный прием может проводиться по предварительной записи с использованием средств телефонной связи по телефону (81666) 2-03-25.
Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием с жалобой, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием;
5.7. В случае если иные сроки не установлены Правительством Российской Федерации, жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации;
5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы;
5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.8 регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы;
5.10. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;
5.11. Должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи,  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом; 
5.12. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
5.13. Если в письменном 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, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;
5.14. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
5.15. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение;
5.16. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) лиц комитета, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.»
________________________________
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__________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления района)
__________________________________________________________________
(наименование должности, инициалы и
фамилия руководителя)
__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)
__________________________________________________________________
(должность заявителя)
Домашний адрес _______________________________________________________________
телефон ________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с решением Думы Валдайского муниципального района от ___________ № ______ «Об утверждении порядка назначения, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Валдайском муниципальном районе»
прошу установить мне пенсию за выслугу лет на муниципальной службе. На основании Федерального закона от 17 декабря 2001 года N 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» мне назначена __________________________________________________________________,
(вид пенсии)
которую получаю ___________________________________________________
(наименование органа, осуществляющего назначение
__________________________________________________________________
и выплату трудовых пенсий по месту жительства)

При замещении муниципальной должности, должности муниципальной службы вновь, обязуюсь сообщить об этом органу, осуществляющему назначение и выплату пенсий за выслугу лет по месту жительства.


«____» ______________ 20____г.         _________________________________
(подпись заявителя)

___________________________________

Приложение 2
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Заведующему отделом бухгалтерского
учета Администрации Валдайского
муниципального района
_________________________________
(инициалы и фамилия заведующего)
_________________________________
(фамилия,
_________________________________
имя, отчество заявителя)
_________________________________
(должность заявителя)
_______________________________________
Домашний адрес ________________________
телефон ________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу производить выплату назначенной мне пенсии за выслугу лет на мой личный (карточный) счет № _________________________________, находящийся в ___________________________________________________
(наименование кредитной организации,
________________________________________________________________
осуществляющей банковские операции)


«____» ______________ 20____г.         _________________________________
(подпись заявителя)

___________________________________








Приложение 3
	к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Назначение, выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности в Валдайском муниципальном районе»




Журнал
регистрации заявлений о назначении пенсии за выслугу лет 
	№ п/п
	Дата
	Ф.И.О.
заявителя
	Адрес места жительства
	Стаж муниципальной 
службы
	Примечание
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	Российская Федерация
Новгородская область
Администрация Валдайского
муниципального района
Комсомольский проспект, д.19/21,
г. Валдай, Новгородская обл., Россия, 175400
телефон (81666) 2-03-25, телефакс 2-24-00
 ______________ №_____________
на __________ от  _______________
  
	





фамилия, имя, отчество заявителя

адрес проживания


 Уведомление


Уважаемый (ая) _________________________________!

Комиссией по назначению пенсии за выслугу лет принято решение о назначении Вам с _________20__ г. пенсии за выслугу лет, составляющей суммарно с учетом трудовой пенсии  ____ процентов от среднемесячного заработка. 
Среднемесячный заработок, исходя из которого производится назначение пенсии за выслугу лет, составляет ___________ руб. _____ коп. (не более 2,8 должностного оклада), в том числе должностной оклад ______ руб.
Определение размера пенсии за выслугу лет в денежном выражении и ее выплата производятся отделом бухгалтерского учета Администрации Валдайского муниципального района.


Должность ответственного лица		подпись		инициалы, фамилия 
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