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Утвержден

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации                                  от ___.___. 2012 № ___________

Административный регламент 

предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации государственной услуги по выплате пенсий гражданам, выехавшим на постоянное жительство за пределы Российской Федерации
I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

1. Настоящий  Административный регламент определяет порядок предоставления Пенсионным фондом Российской Федерации (далее - ПФР) и его территориальными органами (управлениями (отделами) Пенсионного фонда Российской Федерации) (далее – территориальные органы ПФР) (далее совместно именуемые – органы, осуществляющие пенсионное обеспечение) государственной услуги по выплате пенсий гражданам, выехавшим на постоянное жительство за пределы Российской Федерации (далее – государственная услуга), сроки и последовательность административных процедур при реализации лицами, выехавшими за границу, права на получение назначенной пенсии путем ее перевода за пределы Российской Федерации (выплаты пенсии на территории Российской Федерации).

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления органами, осуществляющими пенсионное обеспечение, государственной услуги, доступности результатов ее исполнения и создания комфортных условий для граждан при обращении в органы, осуществляющие пенсионное обеспечение, по вопросу выплаты пенсий.

2.  В Административном регламенте используются следующие понятия:

место жительства - жилой дом, квартира, служебное жилое помещение, специализированные дома (общежитие, гостиница-приют, дом маневренного фонда, специальный дом для одиноких престарелых, дом-интернат для инвалидов, ветеранов и другие), а также иное жилое помещение, в котором гражданин постоянно или преимущественно проживает в качестве собственника, по договору найма (поднайма), договору аренды либо на иных основаниях, предусмотренных законодательством Российской Федерации (Закон Российской Федерации от 25 июня 1993 г. № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1993, № 32, ст. 1227; Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 45, ст. 4377; 2006, № 31, ст. 3420; 2008, № 52, ст. 6236; 2010, № 31, ст. 4196; 2011, № 27, ст. 3880) (далее  – Закон от 25.06.1993 № 5242-1);

место пребывания - гостиница, санаторий, дом отдыха, пансионат, кемпинг, туристская база, больница, другое подобное учреждение, а также жилое помещение, не являющееся местом жительства гражданина, - в которых он проживает временно (Закон от 25.06.1993 № 5242-1);

пенсионное дело - комплект соответствующих установленным требованиям документов в подлиннике и (или) в копии, в том числе в электронной форме, на основании которых установлена пенсия гражданину, обратившемуся за пенсией (постановление от 27.02.2002 № 17/19пб);

место нахождения пенсионного дела – ПФР или территориальный орган ПФР по месту получения пенсии (постановление от 27.02.2002 № 17/19пб);

3. Если международным договором Российской Федерации установлены иные правила, чем предусмотренные настоящим Административным регламентом, применяются правила международного договора Российской Федерации.

Круг заявителей

4. Государственная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, иностранным гражданам и лицам без гражданства, выезжающим (выехавшим) на постоянное жительство за пределы территории Российской Федерации, которым назначена трудовая пенсия (часть трудовой пенсии по старости) и (или) пенсия по государственному пенсионному обеспечению (кроме социальной пенсии) в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - граждане).

Гражданин может воспользоваться государственной услугой через своего представителя. 

Требования к порядку информирования о предоставлении государственной услуги

5. Прием граждан (их представителей) по вопросу предоставления государственной услуги осуществляется в соответствии с графиком внутреннего трудового распорядка ПФР (территориального органа ПФР).
Место нахождения Пенсионного фонда Российской Федерации: 119991, г. Москва, ул. Шаболовка, д. 4.

Электронный адрес интернет-сайта Пенсионного фонда Российской Федерации: http:// www.pfrf.ru.

Телефонный номер Пенсионного фонда Российской Федерации для справок: (495) 987-80-30.

Перечень наименований отделений ПФР, их место расположения и телефоны представлены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

Информация о ПФР и территориальных органах ПФР, осуществляющих выплату пенсий, (наименование, место расположения, почтовый адрес, режим работы, контактные телефоны, адреса электронной почты) размещается на интернет-сайте ПФР (www.pfrf.ru).

Также указанная информация о территориальных органах ПФР может быть предоставлена по контактным телефонам отделений ПФР (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).

6. Информирование граждан по вопросам предоставления государственной услуги осуществляется:

должностным лицом структурного подразделения органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, ответственного за предоставление государственной услуги, (далее – должностное лицо) при непосредственном обращении гражданина (его представителя) в орган, осуществляющий пенсионное обеспечение;

посредством телефонной и (или) факсимильной связи; 

путем размещения информации на информационных стендах, оборудованных при входе в помещения всех органов, осуществляющих пенсионное обеспечение, на Интернет-сайте ПФР (www.pfrf.ru) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru); 

путем публикации информации в средствах массовой информации и издания и размещения информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

посредством ответов на письменные обращения граждан.

6.1. При информировании о порядке предоставления государственной услуги по телефону должностное лицо, приняв вызов по телефону, должно представиться: назвать фамилию, имя, отчество, должность, наименование органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, и структурного подразделения.

Должностное лицо обязано сообщить график приема граждан, точный почтовый адрес органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, способ проезда к нему, а при необходимости – требования к письменному обращению.

Звонки по вопросу информирования о порядке предоставления государственной услуги принимаются в соответствии с графиком работы соответствующего структурного подразделения органа, осуществляющего пенсионное обеспечение.

Во время разговора должностное лицо должно произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления другого звонка.

При невозможности ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо либо обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут.

6.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения по вопросам выплаты пенсий должностное лицо обязано в соответствии с поступившим обращением предоставлять информацию по следующим вопросам:

о дате приема заявления о выплате пенсии, входящем номере, под которым заявление о выплате пенсии зарегистрировано в журнале регистрации заявлений и решений территориального органа ПФР;

о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы выплаты пенсий (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

о круге лиц, имеющих право на предоставление государственной услуги;

о перечне документов, необходимых для выплаты пенсии; 

о сроках предоставления государственной услуги;

об основаниях отказа в приеме заявления о выплате пенсии;

о месте размещения на Интернет-сайте ПФР и территориальных органов ПФР (www.pfrf.ru) информации по вопросам выплаты пенсий.

Орган, осуществляющий пенсионное обеспечение, ведет учет устных обращений граждан (их представителей) по вопросам оказания государственной услуги.

6.3. На официальном Интернет-сайте ПФР и территориальных органов ПФР (www.pfrf.ru) (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) размещается следующая информация:

полное наименование и полные почтовые адреса органов, осуществляющих пенсионное обеспечение;

номер телефона-автоинформатора (при наличии), справочные номера телефонов структурных подразделений, ответственных за предоставление  государственной услуги;

режим работы структурных подразделений, ответственных за предоставление государственной услуги;

выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность органов, осуществляющих пенсионное обеспечение, по предоставлению государственной услуги;

перечень категорий лиц, имеющих право на получение государственной услуги;

перечень документов, необходимых для выплаты пенсий;

формы заявлений о выплате пенсии, образцы и правила их заполнения;

сроки предоставления государственной услуги;

текст Административного регламента с приложениями;

краткое описание порядка предоставления государственной услуги.

6.4. Информационные материалы о государственной услуге (брошюры, буклеты и т.д.) находятся в помещениях, предназначенных для приема граждан, залах ожидания приема, а также размещаются в иных органах и учреждениях (например, в органах медико-социальной экспертизы, организациях, осуществляющих доставку пенсий, архивах и т.д.) по согласованию органов, осуществляющих пенсионное обеспечение, с указанными организациями.

II. Стандарт предоставления государственной услуги

Наименование государственной услуги

7. Государственная услуга по выплате пенсий гражданам, выехавшим на постоянное жительство за пределы Российской Федерации.

Наименование органа, предоставляющего государственную услугу

8. Государственную услугу предоставляют органы, осуществляющие пенсионное обеспечение: ПФР и территориальные органы ПФР.

Выплату пенсии на территории Российской Федерации осуществляет территориальный орган ПФР, осуществляющий пенсионное обеспечение лица на территории Российской Федерации.

Перевод назначенной пенсии за пределы Российской Федерации осуществляет ПФР. Структурным подразделением ПФР, ответственным за предоставление государственной услуги, является Департамент по вопросам пенсионного обеспечения лиц, проживающих за границей (далее – структурное подразделение ПФР).

Результат предоставления государственной услуги

9. Результатом предоставления государственной услуги является:

удовлетворение заявления о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (выплате пенсии на территории Российской Федерации) и формирование документов для перевода назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (доставочных документов для выплаты пенсии на территории Российской Федерации);

отказ в удовлетворении заявления о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (выплате пенсии на территории Российской Федерации).

Срок предоставления государственной услуги 

10. Принятие решения по заявлению о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации осуществляется в течение 30 рабочих дней со дня регистрации всех необходимых документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента. Формирование документов для перевода назначенной пенсии за пределы Российской Федерации производится один раз в квартал.
Принятие решения по заявлению о выплате пенсии на территории Российской Федерации осуществляется в течение 10 рабочих дней со дня регистрации всех необходимых документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента. Формирование доставочных документов для выплаты пенсии на территории Российской Федерации производится один раз в месяц.
Перечень нормативных актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением государственной услуги

11. ПФР и территориальные органы ПФР при предоставлении государственной услуги руководствуются:

1) Законом Российской Федерации от 12 февраля 1993 г. № 4468-1 «О пенсионном обеспечении лиц, проходивших военную службу, службу в органах внутренних дел, Государственной противопожарной службе, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, учреждениях и органах уголовно-исполнительной системы, и их семей» (Ведомости Съезда народных депутатов Российской Федерации и Верховного Совета Российской Федерации, 1993, № 9, ст. 328; Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, № 49, ст. 4693; 1996, № 1, ст. 4; 1997, № 51, ст. 5719; 1998, № 30, ст. 3613; 1999, № 23, ст. 2813; 2000, № 50, ст. 4864; 2001, № 17, ст. 1646; 2002, № 2, ст. 129; № 10, ст. 965; № 22, ст. 2029; № 24, ст. 2254; № 27, ст. 2620; № 30, ст. 3033; 2003, № 2, ст. 154; № 27, ст. 2700; 2004, № 27, ст. 2711; № 35, ст. 3607; 2006, № 6, ст. 637; № 52, ст. 5505; 2007, № 1, ст. 35; № 49, ст. 6072; № 50, ст. 6232; 2008, № 7, ст. 543; 
№ 19, ст. 2098; № 30, ст. 3612; 2009, № 18, ст. 2150; № 30, ст. 3739; № 45, ст. 5271; 2010, № 50, ст. 6612; 2011, № 24, ст. 3526; № 27, ст. 3880);

2) Федеральным законом от 6 марта 2001 г. № 21-ФЗ «О выплате пенсий гражданам, выезжающим на постоянное жительство за пределы Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 11, ст. 998);
3) Федеральным законом от 15 декабря 2001 г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 51, ст. 4831; 2002, № 30, ст. 3033; 2003, № 27, ст. 2700; № 46, ст. 4437; 2004, № 19, ст. 1835; № 35, ст. 3607; 2006, № 32, ст. 3585; № 48, ст. 4946; № 52, ст. 5505; 2007, № 16, ст. 1823; 2008, № 30, ст. 3612; 2009, № 29, ст. 3624; № 30, ст. 3739; 2010, № 26, ст. 3247; 2011, № 1, ст. 16; № 14, ст. 1806; № 19, ст. 2711; № 27, ст. 3880); 

4) Федеральным законом от 17 декабря 2001 г. № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, № 52, ст. 4920; 2002, № 30, ст. 3033; 2003, № 1, ст. 13; 
№ 48, ст. 4587; 2004, № 24, ст. 2476; № 27, ст. 2711; № 35, ст. 3607; 2005, № 8, ст. 605; № 29, ст. 3097; 2006, № 23, ст. 2377, ст. 2384; 2007, № 29, ст. 3744; 
№ 40, ст. 4711; № 45, ст. 5421; № 49, ст. 6073; 2008, № 18, ст. 1942; № 30, ст. 3602, ст. 3612; № 52, ст. 6224; 2009, № 1, ст. 27; № 18, ст. 2152; № 26, ст. 3128; № 27, ст. 3265; 2009, № 30, ст. 3739; № 52, ст. 6454; 2010, № 31, ст. 4196; 2011, № 49, ст. 7037, 7039, 7057); 

5) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410; № 31, ст. 4196);

6) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038, № 27, ст. 3873, № 27, ст. 3880, № 29, ст. 4291, № 30 (ч. 1), ст. 4587; 2011, № 49, ст. 7061);
7) Постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2122-1 «Вопросы Пенсионного фонда Российской Федерации (России)» (Ведомости Съезда народных депутатов РСФСР и Верховного Совета РСФСР, 1992, № 5, ст. 180; Собрание законодательства Российской Федерации, 12.05.1997, № 19, ст. 2188; 2000, № 2, ст. 159; № 3, ст. 3341);

8) Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июля 2002 г. № 510 «Об утверждении Положения о порядке выплаты пенсий гражданам, выезжающим (выехавшим) на постоянное жительство за пределы Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 25, ст. 2867; 2012, № 20, ст. 2534);

9) Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации и Пенсионного фонда Российской Федерации от 27 февраля 2002 г. № 16/19па «Об утверждении Перечня документов, необходимых для установления трудовой пенсии и пенсии по государственному пенсионному обеспечению в соответствии с Федеральными законами «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» и «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»» (зарегистрировано в Министерстве юстиции Российской Федерации 31 мая 2002 г. № 3488) (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2002, № 26);
10) Постановлением Пенсионного фонда Российской Федерации и Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 16 февраля 2004 г. №15п/18 «Об утверждении Правил выплаты пенсии в соответствии с Федеральными законами «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» и «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»» (зарегистрировано в Министерстве юстиции Российской Федерации 9 марта 2004 г. № 5621) (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2004, № 13). 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, подлежащих представлению гражданином (его представителем)

12. Для предоставления государственной услуги представляются следующие документы:

1) заявление о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации либо заявление о выплате пенсии на территории Российской Федерации по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 8 июля 2002 г. № 510;

2) справка о дате выезда на постоянное жительство из Российской Федерации (переезда из одного государства в другое), выдаваемая дипломатическим представительством или консульским учреждением Российской Федерации;

3) документ, подтверждающий место постоянного жительства лица за пределами Российской Федерации, выдаваемый дипломатическим представительством или консульским учреждением Российской Федерации либо компетентным органом (должностным лицом) иностранного государства;

4) перевод за пределы Российской Федерации (выплата на территории Российской Федерации) пенсии лицам, проживающим за границей, производится при условии представления в ПФР (территориальный орган ПФР) документа, подтверждающего факт нахождения лица в живых на 31 декабря каждого года, выдаваемого дипломатическим представительством или консульским учреждением Российской Федерации за границей, нотариусом на территории Российской Федерации либо компетентным органом (должностным лицом) иностранного государства, либо личной явки гражданина в соответствующий орган, выплачивающий ему пенсию, 31 декабря каждого года или в любой день следующего года с целью продолжения выплаты пенсии в соответствующем календарном году;

5) для выплаты (перевода) пенсий, назначенных на нетрудоспособных лиц (детей, братьев, сестер и внуков, не достигших 18 лет) и на лиц, признанных в установленном порядке судом недееспособными, получателями которых являются их законные представители, документы и справка, указанные в подпунктах 2 – 4 настоящего пункта, представляются как на лиц, на которых назначена пенсия, так и на их законных представителей;

6) документ, свидетельствующий о том, что пенсионер не выполняет оплачиваемую (профильную) работу, выдаваемый дипломатическим представительством или консульским учреждением Российской Федерации либо компетентным органом (должностным лицом) иностранного государства. Данный документ представляется в случае если выплата пенсии зависит от факта выполнения оплачиваемой (профильной) работы (выплата пенсии по случаю потери кормильца лицам, занятым уходом за детьми, братьями, сестрами или внуками умершего кормильца, не достигшими 14 лет, пенсии за выслугу лет космонавтам, работникам летно - испытательного состава, работникам организаций угольной промышленности, другие предусмотренные законодательством Российской Федерации случаи). 

13. Документы, выданные компетентными органами (учреждениями) или должностным лицом иностранного государства, принимаются при условии их легализации в установленном порядке.

В случае представления документов, выданных компетентными органами иностранного государства - участника Гаагской конвенции от 5 октября 1961 г., отменяющей требование легализации официальных иностранных документов, их необходимо удостоверить путем проставления апостиля в компетентном органе страны проживания в соответствии со статьей 4 Гаагской Конвенции от 5 октября 1961 г., если иное не установлено международным договором Российской Федерации. 

Документы (легализованные или удостоверенные апостилем) принимаются при условии их перевода на русский язык, и верность перевода (подлинность подписи переводчика) свидетельствуется нотариусами, занимающимися частной практикой, нотариусами, работающими в государственных нотариальных конторах, а также консульскими учреждениями Российской Федерации.

При этом если перевод документа на русский язык удостоверен иностранным нотариусом, то к нему также применяется требование о легализации (апостилировании).

14. ПФР и (или) территориальные органы ПФР при предоставлении государственной услуги не вправе требовать от гражданина (представителя) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

15. Для предоставления государственной услуги не принимаются документы, оформленные с нарушением требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в том числе исполненные на иностранных языках при отсутствии заверенного в установленном законодательством порядке перевода на русский язык, их легализации (апостилирования), и документы, трудно читаемые, исполненные карандашом.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении государственной услуги

16. Основания для приостановления или отказа в предоставлении государственной услуги по приему заявлений от лиц, выезжающих (выехавших) за границу, о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (выплате пенсии на территории Российской Федерации), их рассмотрению и принятию по ним решений  отсутствуют.

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

17. Предоставление ПФР и территориальными органами ПФР государственной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

18. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, не должно превышать 50 минут. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется государственная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых

для предоставления государственной услуги

19. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны размещаться преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах зданий ПФР его территориальных органов, с предоставлением доступа в помещение маломобильным группам населения. 

Должны быть созданы условия для обслуживания маломобильных групп населения: помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами.

Центральный вход в здание ПФР (территориального органа ПФР) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование ПФР (наименование структурного подразделения, осуществляющего предоставление государственной услуги);

адрес (местонахождение);

режим работы;

график приема.

Помещения, предназначенные для приема граждан, оборудуются (по возможности) электронной системой управления очередью, световым информационным табло.

Помещения оборудуются:

системой кондиционирования воздуха (по возможности);

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой охраны (по возможности).

Помещения, в которых осуществляется прием граждан, включают зал ожидания и места для приема граждан.

В помещениях ПФР (территориальных органов ПФР) зал ожидания оснащен стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. В зале ожидания должен быть установлен компьютер со справочно-правовыми системами и программными продуктами. Правила работы с ним, а также фамилия, имя, отчество, номер телефона, номер кабинета должностного лица ПФР (территориального органа ПФР), отвечающего за работу компьютера, размещаются на информационном стенде, расположенном рядом с компьютером.

При входе в помещение ПФР (территориального органа ПФР) и (или)  залах ожидания оборудуются информационные стенды. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

полный почтовый адрес ПФР (территориального органа ПФР и его вышестоящего органа);

адрес Интернет-сайта Пенсионного фонда Российской Федерации;

справочный номер телефона структурного подразделения ПФР (территориального органа ПФР), ответственного за предоставление государственной услуги, номер телефона-автоинформатора (при наличии);

режим работы структурного подразделения ПФР (территориального органа ПФР), ответственного за предоставление государственной услуги;

выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются.

Прием граждан осуществляется в кабинках (кабинетах), специально оборудованных для приема граждан, которые оборудуются информационными табличками с указанием:

номера кабинки (кабинета);

фамилии, имени, отчества должностного лица. 

Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных ПФР (территориальных органов ПФР), принтером и сканером. 

Показатели доступности и качества государственной  услуги

20. Основным показателем качества и доступности государственной услуги является ее соответствие установленным требованиям и удовлетворенность лиц предоставленными государственными услугами. 

Оценка качества и доступности государственной услуги должна осуществляться по следующим показателям: 

степень информированности лиц о порядке предоставления государственной услуги (доступность информации о государственной услуге, возможность выбора способа получения информации);

возможность выбора лицом форм предоставления государственной услуги;

доступность обращения за предоставлением государственной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

своевременность предоставления государственной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления.

соблюдение сроков предоставления государственной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении государственной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления государственной услуги;

предоставление возможности подачи заявления о предоставлении государственной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления государственной услуги, в форме электронного документа;

предоставление возможности получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

21. Для получения консультаций и информирования о ходе предоставления государственной услуги допускается осуществление приема граждан (их представителей) по предварительной записи. Запись на прием проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи.

22. Информация о порядке предоставления государственной услуги  предоставляется бесплатно.

23. Предоставление государственной услуги предусматривает:

в случае представления гражданином (его представителем) полного комплекта документов, необходимых для предоставления государственной услуги, – однократное взаимодействие гражданина (его представителя) с должностными лицами;

в случае представления гражданином (его представителем) неполного комплекта документов, необходимых для предоставления государственной услуги, – многократное взаимодействие гражданина (его представителя) с должностными лицами.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги 

в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

государственной услуги в электронной форме

24. Прием граждан (их представителей) по вопросам установления пенсий также может осуществляться должностным лицом на выездном приеме граждан, организованном ПФР (территориальным органом ПФР).
В отдельных случаях для приема граждан, не имеющих возможности по состоянию здоровья обратиться в территориальный орган ПФР, осуществляется выход (выезд) должностного лица, ответственного за прием граждан по вопросам установлении пенсий, к месту фактического проживания гражданина.

25. Для получения государственной услуги гражданину (представителю) представляется возможность представить заявление о предоставлении государственной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления государственной услуги, в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) путем заполнения специальной интерактивной формы.

26. Гражданам обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления государственной услуги, а также копирования форм заявлений о выплате пенсии на официальном веб-сайте ПФР, территориального органа ПФР в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

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

Состав административных процедур по предоставлению государственной услуги

27. Предоставление государственной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение 2 к настоящему Административному регламенту – блок-схема), осуществляемые в пределах сроков, указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента:

прием и регистрация заявления о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (выплате пенсии на территории Российской Федерации) и документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, в том числе дополнительно представленных;

рассмотрение ПФР заявления о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации и документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, и справки по пенсионному делу, представляемой по запросу ПФР в электронном виде территориальным органом ПФР, осуществлявшим пенсионное обеспечение лица на территории Российской Федерации либо

рассмотрение территориальным органом ПФР заявления о выплате пенсии на территории Российской Федерации и документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента;

принятие решения о результате предоставления государственной услуги по выплате пенсии;

в случае принятия решения о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (выплате пенсии на территории Российской Федерации) производится формирование документов для перевода назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (доставочных документов для выплаты пенсии на территории Российской Федерации).
Основания для начала административных процедур

28. Основанием для начала исполнения административных процедур является подача лицом (его представителем) заявления о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (выплате пенсии на территории Российской Федерации) и документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, в том числе дополнительно представленных.

Последовательность выполнения административных процедур при предоставлении государственной услуги

Прием и регистрация документов

29. Прием ПФР (территориальным органом ПФР) заявления о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (выплате пенсии на территории Российской Федерации) и документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, осуществляется должностным лицом.

Днем обращения за предоставлением государственной услуги считается день приема должностным лицом заявления о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (выплате пенсии на территории Российской Федерации) и документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, а при их направлении по почте либо представлении в форме электронного документа днем обращения считается дата, указанная на почтовом штемпеле организации почтовой связи по месту отправления данного заявления и документов, или дата их подачи через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
30. Должностное лицо:

проверяет правильность оформления заявления о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (выплате пенсии на территории Российской Федерации);

сверяет представленные документы (в т.ч. дополнительно представленные) с перечнем документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, а также правильность их оформления с учетом пункта 13 настоящего Административного регламента;

возвращает заявление о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (выплате пенсии на территории Российской Федерации) и документы, указанные в пункте 12 настоящего Административного регламента, в случае, предусмотренном пунктом 15 настоящего Административного регламента, с указанием причин возврата и необходимых разъяснений; 
регистрирует заявление о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (выплате пенсии на территории Российской Федерации) и документы, указанные в пункте 12 настоящего Административного регламента, в журнале регистрации заявлений (программном комплексе) ПФР (территориального органа ПФР);

при необходимости запрашивает у гражданина (его представителя) дополнительные документы, необходимые для предоставления государственной услуги. 
31. Возврат гражданину (его представителю) заявления о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (выплате пенсии на территории Российской Федерации) и документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, и запрос у него дополнительных документов в случаях, предусмотренных пунктом 30 настоящего Административного регламента,  может осуществляться в том же порядке, в каком данные заявление и документы поступили в ПФР (территориальный орган ПФР).

Истребование документов (сведений) 

в рамках межведомственного взаимодействия

32. Пенсионный фонд и его территориальные органы в рамках предоставления государственной услуги взаимодействуют с:

Министерством обороны Российской Федерации и его органами;

Министерством внутренних дел Российской Федерации и его органами;

Министерством Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий и его органами;

Министерством иностранных дел Российской Федерации и его органами;

Федеральной службой безопасности Российской Федерации и ее органами;

Федеральной службой охраны Российской Федерации и ее органами;

Федеральной таможенной службой Российской Федерации и ее органами;

Федеральной службой по контролю за оборотом наркотиков Российской Федерации и ее органами;

Федеральной службой исполнения наказаний Российской Федерации и ее органами.

33. При поступлении заявления гражданина и документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, должностное лицо для организации выплаты пенсии запрашивает у органа, осуществлявшего пенсионное обеспечение гражданина на территории Российской Федерации, в электронном виде с использованием электронной подписи справку по его пенсионному делу (по форме в зависимости от органа, осуществлявшего пенсионное обеспечение).

34. Орган, осуществлявший пенсионное обеспечение гражданина на территории Российской Федерации, в распоряжении которого находятся документы, необходимые для выплаты пенсии проверяет правильность исчисления пенсии этому гражданину, закрывает его пенсионное дело и составляет справку по пенсионному делу гражданина,  которую направляет в ПФР в форме электронного документа с использованием электронной подписи или на бумажном носителе.

Принятие решения по заявлению о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (выплате пенсии на территории Российской Федерации) и представленным документам

35. По результатам рассмотрения заявления: 

о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации, представленных документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, и справки по пенсионному делу, представленной органом, осуществлявшим пенсионное обеспечение лица на территории Российской Федерации, в порядке, установленном действующим законодательством, должностное лицо ПФР принимает решение о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации либо об отказе в переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации; 

о выплате пенсии на территории Российской Федерации и представленных документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, в порядке, установленном действующим законодательством, должностное лицо территориального органа ПФР принимает решение о выплате пенсии на территории Российской Федерации либо об отказе в выплате пенсии на территории Российской Федерации.

Критерии принятия решений

36. Критериями принятия решения являются:

1) факт постоянного проживания лица за пределами Российской Федерации;

2) факт назначения лицу пенсии в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3) прекращение выплаты указанной пенсии на территории Российской Федерации не более 10 лет назад от дня обращения лица за ее переводом за пределы Российской Федерации (выплатой на территории Российской Федерации);

4) представление всех необходимых документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента.
Формирование документов для перевода назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (доставочных документов для выплаты пенсии на территории Российской Федерации)

37. После принятия решения о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (выплате пенсии на территории Российской Федерации) производится формирование документов для перевода назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (доставочных документов для выплаты пенсии на территории Российской Федерации).

Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», следующих административных процедур

38. Основанием для начала предоставления государственной услуги в электронной форме является обращение заявителя на единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также обращение заявителя в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

39. В целях подачи заявления о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (выплате пенсии на территории Российской Федерации) лицо должно зарегистрироваться на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

Регистрация лиц осуществляется в соответствии с порядком регистрации, установленном на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

На едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) после регистрации заявителя, создается «Личный кабинет» лица. 

40. В подразделе «Заявления» лицо может направить в ПФР (территориальный орган ПФР) заявление о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (выплате пенсии на территории Российской Федерации).

41. В случае поступления в ПФР заявления лица о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации должностное лицо структурного подразделения ПФР запрашивает у территориального органа ПФР, осуществлявшего пенсионное обеспечение лица на территории Российской Федерации, справку по его пенсионному делу, у лица - необходимые документы, указанные в пункте 12 настоящего Административного регламента.

В случае поступления в территориальный орган ПФР заявления лица о выплате пенсии на территории Российской Федерации должностное лицо территориального органа ПФР запрашивает у лица необходимые документы, указанные в пункте 12 настоящего Административного регламента.

42. Прием ПФР (территориальным органом ПФР) документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, проверка правильности их оформления, их регистрация, рассмотрение и принятие решения о переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (выплате пенсии на территории Российской Федерации) после получения всех недостающих документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, либо об отказе в переводе назначенной пенсии за пределы Российской Федерации (выплате пенсии на территории Российской Федерации) осуществляется в порядке, предусмотренном пунктами  27-35 настоящего Административного регламента.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги

43. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностным лицом положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководством структурного подразделения ПФР, ответственного за предоставление государственной услуги, а также руководством территориального органа ПФР.

Текущий контроль за предоставлением должностным лицом государственной услуги осуществляется на постоянной основе (по итогам рабочего дня) на основании данных о регистрации и учете ПФР (территориального органа ПФР).

Список должностных лиц, осуществляющих контроль за предоставлением государственной услуги, устанавливается внутренними распорядительными документами ПФР и территориальных органов ПФР.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления государственной услуги

44. В целях осуществления контроля за соблюдением и исполнением должностным лицом положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению государственной услуги, ПФР, управления Пенсионного фонда Российской Федерации в федеральных округах (далее – управления ПФР в федеральных округах) и отделения ПФР могут проводить проверки по полноте и качеству предоставления государственной услуги структурным подразделением ПФР (территориальным органом ПФР).

Проверки полноты и качества предоставления государственной услуги осуществляются на основании актов ПФР и распорядительных документов управлений ПФР в федеральных округах и отделений ПФР.

45. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы ПФР, управлений ПФР в федеральных округах и отделений ПФР) и внеплановыми. 

Плановые проверки проводятся с периодичностью один раз в три года.

Внеплановые проверки проводятся по поручению Председателя Правления ПФР, заместителей Председателя Правления ПФР, правоохранительных или иных уполномоченных государственных органов, начальников управлений ПФР в федеральных округах и управляющих отделениями ПФР. Проверка также может проводиться по конкретному обращению лица.

46. Плановые проверки осуществляются по следующим направлениям:

организация работы по предоставлению государственной услуги;

полнота и качество предоставления государственной услуги;

осуществление текущего контроля предоставления государственной услуги.

Проверки также могут носить тематический характер.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением государственной услуги. 

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений при приеме и регистрации документов, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента.
Ответственность должностных лиц ПФР и территориальных органов ПФР за предоставление государственной услуги

47. Должностное лицо несет персональную ответственность за предоставление государственной услуги, соблюдение сроков и порядка выплаты трудовых пенсий и пенсий по государственному пенсионному обеспечению.

48. Персональная ответственность должностного лица определяется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

49. Перечень лиц, осуществляющих контроль за предоставлением государственной услуги, устанавливается внутренними распорядительными документами (приказами) органа, осуществляющего пенсионное обеспечение.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги

50. Порядок и формы контроля за предоставлением государственной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно. Ежемесячно ПФР и территориальными органами ПФР проводится анализ предоставления государственной услуги, в результате которого должны приниматься необходимые меры по устранению недостатков в организации предоставления государственной услуги.

51. Контроль за предоставлением государственной услуги со стороны граждан (объединений, организаций) осуществляется в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.

Раздел V «Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, а также его должностных лиц»

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) (наименование федерального органа исполнительной власти) и (или) его должностных лиц, федеральных государственных служащих, органа государственного внебюджетного фонда Российской Федерации и его должностных лиц при предоставлении государственной услуги

52. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) ПФР и (или) территориальных органов ПФР, его должностных лиц при предоставлении государственной услуги (далее – жалоба). 





Предмет жалобы

53. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления государственной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

7) отказ ПФР и (или) территориального органа ПФР, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

54. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ПФР и (или) территориальные органы ПФР. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы
55. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель имеет право обратиться с жалобой в письменной форме по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также жалоба может быть принята при личном приеме заявителя:
1) в ПФР на решение и действие (бездействие) должностного лица ПФР;

2) в ПФР на решение и действие (бездействие) территориального органа ПФР, его должностного лица;

3) руководителю территориального органа ПФР на решение и действие (бездействие) должностного лица территориального органа ПФР;

56. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения и действия (бездействия) ПФР и (или) территориального органа ПФР, предоставляющего государственную услугу, его должностных лиц является подача заявителем жалобы. 

57. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, 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 государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу.

58. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Сроки рассмотрения жалобы

59. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение трех рабочих дней с момента поступления в ПФР, территориальный орган ПФР.
60. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме или в форме электронного документа срок ее рассмотрения не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования заявителем отказа органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную 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.

Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

61. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, в том числе в электронной форме, необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, руководитель ПФР и (или) территориального органа ПФР или должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 15 рабочих дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего жалобу письменно в течение трех рабочих дней с указанием причин его продления в общеустановленном порядке.
Перечень оснований для приостановления рассмотрения (оставления без рассмотрения) жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

62. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы определяется в случае, если возможность приостановления рассмотрения жалобы предусмотрена законодательством Российской Федерации.
63. Жалобы заявителей, поданные в письменной форме или в форме электронного документа, остаются без рассмотрения в следующих случаях:

1) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без рассмотрения, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом в 15 дневный срок с момента регистрации жалобы);

3) текст жалобы не поддается прочтению (ответ на жалобу не дается, не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в 15 дневный срок с момента регистрации жалобы).

Результат рассмотрения жалобы

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

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

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

66. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок обжалования решения по жалобе

67. Заявители имеют право обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

68. Заявители имеют право обратиться в ПФР и (или) территориальный орган ПФР за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в письменной форме по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также на личном приеме.
Способы информирования заявителей о порядке подачи 

и рассмотрения жалобы

69. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах в местах предоставления государственных услуг, на официальном сайте ПФР и (или) территориальных органов ПФР, едином портале государственных и муниципальных услуг.

