УТВЕРЖДЕН
постановлением местной администрации Муниципального образования МО №54
от 20.12.2011
№4
ПОРЯДОК
рассмотрения в местной администрацией 

Муниципального образования МО №54
документов, необходимых для назначения, перерасчета ежемесячной доплаты за стаж (общую продолжительность) работы (службы)
в органах местного самоуправления
внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга
к трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности,
пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности,
должности муниципальной службы в органах местного самоуправления
внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, назначения и выплаты этой доплаты.
1.     Общие положения
Настоящий Порядок разработан в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 13.04.2011 №204-50 «О ежемесячной доплате к трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности, пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы в органах местного самоуправления внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга» (далее - Закон Санкт-Петербурга), распоряжением Комитета по социальной политике Санкт-Петербурга от 07.10.2011 № 244-р «О реализации статьи 5 и пункта 9 статьи 6 Закона Санкт-Петербурга от 13.04.2011 №204-50» (далее - Распоряжение) и определяет порядок рассмотрения в местной администрации муниципального образования МО №54 (далее - местная администрация) документов, необходимых для назначения, перерасчета ежемесячной доплаты за стаж (общую продолжительность) работы (службы) в органах местного самоуправления внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга к трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности, пенсии за выслугу лет (далее - доплата к пенсии) и назначение этой доплаты лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы в органах местного самоуправления внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга (далее - лица, замещавшие муниципальные должности, должности муниципальной службы).
2. Порядок рассмотрения документов, необходимых для назначения доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы
2.1. Заявление о назначении доплаты к пенсии (далее - заявление) и документы, предусмотренные в пункте 2 статьи 6 Закона Санкт-Петербурга, рассматриваются муниципальным служащим финансово – экономического отдела местной администрации, ответственным за их прием (далее - специалист)который приняв заявление  и сверив приложенные копии с подлинниками документов, регистрирует заявление в журнале входящих документов у специалиста по делопроизводству и архивам.
2.2.  В   течение   десяти   рабочих   дней   со   дня   регистрации   заявления
в местной администрации специалист:
2.2.1. проверяет представленные заявление и документы на соответствие требованиям, установленным Законом Санкт-Петербурга (комплектность, правильность заполнения, достоверность и полнота представленных сведений);
2.2.2. определяет в соответствии с действующим законодательством наличие либо отсутствие права на получение доплаты к пенсии и условий реализации указанного права, в том числе:
проверяет наличие права на получение доплаты к пенсии, предусмотренного статьей 1, пунктами 1 и 3 статьи 2 Закона Санкт-Петербурга;
проверяет отсутствие факта установления в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Санкт-Петербурга, законодательством других субъектов Российской Федерации, доплат или иных выплат к пенсии, связанных с замещением государственных должностей Российской Федерации, государственных должностей Санкт-Петербурга, государственных должностей других субъектов Российской Федерации, должностей федеральной государственной гражданской службы и государственной гражданской службы Санкт-Петербурга, государственной гражданской службы других субъектов Российской Федерации, муниципальных должностей, должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципальных образований Санкт-Петербурга.
2.3. При установлении факта отсутствия какого(их)-либо документа(ов), указанных в пункте 2.1 настоящего Порядка, специалист запрашивает недостающие документы.
2.4. По результатам осуществления действий, указанных в пункте 2.2 настоящего Порядка, специалист готовит служебную записку главе местной администрации Муниципального образования МО №54 (далее - глава местной администрации) и представляет ее главе местной администрации вместе с заявлением и документами для согласования.
Глава местной администрации в течение семи рабочих дней согласовывает служебную записку, указанную в абзаце первом данного пункта, визой, включающей личную подпись, дату визирования, а также мнение (согласие или несогласие).
В случаях, когда лицо обратившееся за доплатой к пенсии проходило службу в разных муниципальных образованиях Санкт-Петербурга, на разных муниципальных должностях и должностях муниципальной службы и вопрос зачисления стажа для назначения доплаты вызывает разногласия у специалистов бухгалтерии, специалист указывает это в служебной записке.

2.5. Глава местной администрации, при возникновении разногласий по зачислению стажа, дающего право на назначение доплаты к пенсии назначает комиссию в составе: заместителя главы местной администрации, главного специалиста – юриста и главного бухгалтера или лиц их замещающих.

2.6. Комиссия рассматривает представленные документы, анализирует замещаемые должности и стаж нахождения на них лица претендующего на доплату к пенсии и выносит решение о возможности назначения доплаты к пенсии по общему стажу и конкретной должности либо о невозможности назначения доплаты по конкретным причинам. Решение комиссии оформляется в виде акта, который утверждается главой местной администрации.

2.7. На основании визы согласования главы местной администрации специалист в течение пяти рабочих дней готовит проект распоряжения местной администрации о назначении доплаты к пенсии (далее - проект) либо мотивированное письмо об отказе в назначении доплаты к пенсии, готовит проект справки (приложение 4) и проект расчета доплаты к пенсии (приложение 5), затем вместе с проектом распоряжения передает главному бухгалтеру местной администрации для контроля, подписи и представления главе местной администрации.
2.8.  Текст проекта распоряжения должен иметь вводную и распорядительную части.
Вводная часть проекта должна содержать указание на Закон Санкт-Петербурга с указанием его наименования, даты принятия и номера.
Распорядительная часть проекта обязательно должна содержать:
· указание о назначении доплаты к пенсии;
· фамилию, имя, отчество лица, которому назначена доплата к пенсии;
· полное наименование муниципальной должности, должности муниципальной службы в Санкт-Петербурге, в соответствии с должностным окладом по которой устанавливается размер доплаты к пенсии;
· конкретный размер назначаемой доплаты к пенсии;
· день, с которого назначается доплата к пенсии;
· поручение о контроле исполнения постановления с указанием, на кого возложен контроль (приложение 1).
2.9. Глава местной администрации издает распоряжение местной администрации о назначении доплаты к пенсии в течение трех рабочих дней со дня представления ему специалистом проекта указанного постановления в 3-х экземплярах. 1– экз. – в дело местной администрации, 2 экз. – в бухгалтерию, 3 экз. – в Комитет по социальной политике.
3. Порядок рассмотрения документов, необходимых для перерасчета доплаты к пенсии, приостановления, возобновления, прекращения выплаты доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы
3.1. Заявление и документы, необходимые для перерасчета доплаты к пенсии, приостановления, возобновления, прекращения выплаты доплаты к пенсии, рассматриваются в порядке, установленном разделом 2 настоящего Порядка.
3.2. При рассмотрении документов специалист проверяет наличие оснований для перерасчета доплаты к пенсии, приостановления, возобновления, прекращения выплаты доплаты к пенсии, установленных статьей 7 Закона Санкт-Петербурга.
3.3. Решение о перерасчете доплаты к пенсии, приостановлении, возобновлении, прекращении выплаты доплаты к пенсии оформляется распоряжением местной администрации.
3.4. Проект распоряжения местной администрации о перерасчете доплаты к пенсии (приостановлении, возобновлении, прекращении выплаты доплаты к пенсии) обязательно должен содержать основание, в соответствии с которым принято решение о перерасчете доплаты к пенсии (приостановлении, возобновлении, прекращении выплаты доплаты к пенсии) и  исполняться в 3-х экземплярах (приложение 2, 3).
4. Порядок выплаты доплаты к пенсии лицам, замещавшим  муниципальные должности, должности муниципальной службы.

4.1. Главный бухгалтер местной администрации, получив распоряжение местной администрации о назначении доплаты к пенсии в течении трех рабочих дней со дня получения распоряжения ставит резолюцию на распоряжение о принятии постановления к руководству для выплаты доплаты к пенсии конкретному лицу, затем предает распоряжение  специалисту, который принимал документы и готовил проект распоряжения местной администрации о назначении доплаты к пенсии.
4.2. Специалист, формирует «Пенсионное дело» того лица, которому назначена доплата к пенсии, снимает копии с заявления и приложенных документов, прикладывает эти копии к третьему экземпляру постановления о назначении доплаты и направляет этот экземпляр постановления с приложенными копиями в Комитет по социальной политике для включения в реестр граждан, которым назначена доплата к пенсии.
4.3. Выплаты производятся ежемесячно к 20-му числу за текущий месяц, по расходным ордерам при выплате наличными средствами или перечисляются на лицевой счет в кредитных учреждениях, при выплате безналичными средствами по заявлению получателей.
4.4. Пенсионное дело формируется на каждое лицо, обратившиеся в местную администрацию за назначением доплаты к пенсии. В пенсионное дело подшиваются все материалы связанные с назначением, перерасчетом, приостановлением, возобновлением и прекращением выплаты доплаты к пенсии. Пенсионное дело закрепляется за специалистом бухгалтерии местной администрации, вносится в номенклатуру дел местной администрации и хранится 75 лет после прекращения выплат.

Приложение №1
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РАСПОРЯЖЕНИЕ 

«____»________20___


№

«О назначении доплаты к пенсии»

На основании Закона Санкт-Петербурга от 13.04.2011 №204-50 «О ежемесячной доплате к трудовой пенсии по старости, трудовой пенсии по инвалидности, пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы в органах местного самоуправления внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга», личного заявления Ф.И.О.​​​ и предоставленных им (ею) документов

НАЗНАЧИТЬ:

1. _____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

замещавшему(ей) муниципальную должность (должность муниципальной службы) в Санкт-Петербурге

(нужное подчеркнуть)

___________________________________________________________________________

(полное наименование должности)


ежемесячную доплату за стаж (общую продолжительность) работы (службы) в органах местного самоуправления внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга


к трудовой пенсии по старости (трудовой пенсии по инвалидности, пенсии за выслугу лет)

(нужное подчеркнуть)

в размере_________________

с ________________________

2. Контроль за исполнением распоряжения возложить на главного бухгалтера местной администрации

Глава местной администрации




[image: image2.emf]Приложение №2

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

«____»________20___


№

«О перерасчете доплаты к пенсии»

3. В связи с_____________________________________________________________

(основание перерасчета доплаты к пенсии)

_________________________________________________________________________________________

пересчитать ежемесячную доплату за стаж (общую продолжительность) работы (службы) в органах местного самоуправления внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга

к трудовой пенсии по старости (трудовой пенсии по инвалидности, пенсии за выслугу лет)

(нужное подчеркнуть)

_________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на главного бухгалтера местной администрации

Глава местной администрации




Приложение №3
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РАСПОРЯЖЕНИЕ 

«____»________20___



№

«О приостановлении 

(возобновлении, прекращении) 

выплаты доплаты к пенсии»

5. В связи с_____________________________________________________________

(основание приостановления / возобновления / прекращения выплаты доплаты к пенсии) _________________________________________________________________________________________

приостановить (возобновить, прекратить) выплату ежемесячной доплаты за стаж (общую продолжительность) работы (службы) в органах местного самоуправления внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга

к трудовой пенсии по старости (трудовой пенсии по инвалидности, пенсии за выслугу лет)

(нужное подчеркнуть)

_________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

6. Контроль за исполнением распоряжения возложить на главного бухгалтера местной администрации

Глава местной администрации




Приложение №4[image: image4.emf]
Штамп ОМСУ СПб

Дата выдачи «_____»_________20___ г.»

СПРАВКА

о размере должностного оклада лица, замещавшего муниципальную должность, должность муниципальной службы Санкт-Петербурга (нужное подчеркнуть) 

___________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

замещавшего

___________________________________________________________________________

(наименование должности, группа должностей)

Должностной оклад за период работы  с____________по_______________

составлял ____________________________________ расчетных единиц.

основание выдачи справки: ___________________________________________________

(штатное расписание, лицевой счет)

Глава местной администрации
 
_________________

________________







           (подпись)                           (расшифровка подписи)
Главный бухгалтер
 


_________________

________________







           (подпись)                           (расшифровка подписи)

М.П.

Со справкой ознакомлен


_________________

________________







           (подпись)                           (расшифровка подписи)
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Расчет доплаты к пенсии

___________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

замещавшему (ей) муниципальную должность, должность муниципальной службы Санкт-Петербурга (нужное подчеркнуть)

___________________________________________________________________________

(полное наименование должности)

___________________________________________________________________________

с «______»______________20___г.   к пенсии ___________________________________









       (вид пенсии)

устанавливается:

доплата к пенсии за стаж в размере _______________________________ руб.

Стаж, засчитываемый для исчисления доплаты к пенсии, составляет:

	Период замещения должности
	Наименование и категория органа МСУ
	Полное наименование должности
	Группа должностей (по соотнесению/по Реестру)
	Стаж (лет, месяцев, дней)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Всего:
	


их них:

период замещения муниципальных должностей составляет ________________________

период замещения должностей муниципальной службы составляет _________________ 


Размер должностного оклада по должности (принимаемой для исчисления размера доплаты за стаж) _____________________________________________________

                                                (наименование должности, группа должностей)

составляет _________________________________ расчетных единиц.
Размер расчетной единицы на дату установления составляет _______________  руб.

Расчет размера доплаты к пенсии за стаж (по формуле): Д=0,6 х Ре х О

Глава местной администрации
 
_________________

________________







           (подпись)                           (расшифровка подписи)

Специалист (исполнитель)
 

_________________

________________







           (подпись)                           (расшифровка подписи)
М.П.








(дата)
Приложение №6

[image: image6.emf]ИЗВЕШЕНИЕ ОТ ___________№_____________

в Санкт-петербургское казенное учреждение «Городской информационно-расчетный центр» от __________________________________________________________________

(наименование ОМСУ, юридический адрес, район СПб)

	№ п/п
	Ф.И.О./ дата рождения

(заявителя)
	Примечание (новое назначение, перерасчет, возобновление, приостановление, прекращение, изменение адреса, и пр.) 

	
	
	

	
	
	

	Итого: ________ документов на ______ л.
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