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Республика Карелия

Пудожский муниципальный район

Администрация Кубовского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  03.12.2015 года




                            
№ 52
Об утверждении Административного регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Организация назначения, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавших должности муниципальной службы» администрации
Кубовского сельского поселения 

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)",  Уставом Кубовского сельского поселения, администрация Кубовского сельского поселения 
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Организация назначения, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавших должности муниципальной службы» администрации  Кубовского сельского поселения (Приложение).


2. Настоящее Постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Пудожского муниципального района в сети «Интернет» в разделе «Поселения»: «Кубовское сельское поселение». 

      3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
Глава Кубовского  сельского поселения:                                      А.С.Великанов
Утвержден

                                                              Постановлением администрации

                                                      Кубовского сельского поселения
                                                                                       от 03.12.2015  №  52

Административный  регламент

по предоставлению муниципальной услуги  «Организация назначения, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавших должности муниципальной службы» администрации
 Кубовского сельского поселения
I. Общие положения
  1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по организации назначения, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности  муниципальной службы в  органах местного самоуправления Кубовского сельского поселения (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления  муниципальной услуги по организации назначения, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности  муниципальной службы, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации назначения, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности  муниципальной службы (далее – заявители) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении  полномочий  по организации должности  муниципальной службы (далее – пенсия за выслугу лет)

Администрация Кубовского сельского поселения определяет размер, осуществляет перерасчет размера, индексацию и выплату пенсии за выслугу лет в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации и Республики Карелия , а также муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Кубовского  сельского поселения.

1.2. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 17.12.2001г. № 173 – ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;

Федеральным законом Российской Федерации от 15.12.2001г. № 166 –ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 01.05.2006г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"

Федеральным законом  Российской Федерации от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

Законом РФ от 26.04.1993г. № 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы гражданина"

Законом Республики Карелия  от 24.07.2007г. № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия»;

Уставом Кубовского  сельского поселения.

1.3. Муниципальная услуга гражданам предоставляется специалистами  администрации Кубовского  сельского поселения.

Для получения муниципальной услуги граждане обращаются непосредственно в  администрацию Кубовского  сельского поселения.

При предоставлении муниципальной услуги и в целях получения документов, необходимых для определения размера пенсии за выслугу лет, информации для проверки сведений, представляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений специалистами осуществляется взаимодействие с Управлением Пенсионного фонда  в Пудожском муниципальном районе для получения сведений о назначении трудовой пенсии по старости (инвалидности) либо пенсии, назначенной в соответствии с Законом РФ «О занятости населения в Российской Федерации», и о размере ее базовой и страховой частей на дату возникновения права на пенсию за выслугу лет.

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) перечисление лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Кубовского  сельского поселения, начисленных денежных выплат в кредитные организации или почтовые отделения связи;

б) перерасчет размера пенсии за выслугу лет.

1.5. Заявителями являются лица, вышедшие  на трудовую пенсию по старости (инвалидности), замещавшие должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Кубовского  сельского поселения, предусмотренные Реестром должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления  Пудожского муниципального района, состоявшие на муниципальной службе по состоянию на 10 апреля 1997 года и позднее, имеющие стаж муниципальной службы не менее 15 лет и уволенные с муниципальной службы по одному из  следующих оснований:
1) соглашение сторон трудового договора  (контракта);

2) истечение срока действия срочного трудового договора  (контракта);

3) расторжение трудового договора (контракта) по инициативе муниципального служащего;

4) отказ муниципального служащего от предложенной для замещения иной должности муниципальной службы либо от профессиональной переподготовки или повышения квалификации в связи с сокращением должностей муниципальной службы, а также при не предоставлении ему в этих случаях иной должности муниципальной службы;

5) отказ муниципального служащего от предложенной для замещения иной должности муниципальной службы в связи с изменением существенных условий трудового договора  (контракта);

6) отказ муниципального служащего от перевода на иную должность муниципальной службы  в органах  местного самоуправления  муниципального района по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением либо отсутствие такой должности в том же органе местного самоуправления муниципального района;

7) отказ муниципального служащего от перевода в другую местность вместе с органом местного самоуправления;

8) несоответствие муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы:

а) по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением;

б) вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

9) в связи с восстановлением на службе муниципального служащего, ранее замещавшего эту должность муниципальной службы, по решению суда;

10) в связи с избранием или назначением муниципального служащего на государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации либо избранием муниципального служащего на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления муниципального района;

11) в связи с наступлением чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению отношений, связанных с муниципальной  службой (военных действий, катастрофы, стихийного бедствия, крупной аварии, эпидемии и других чрезвычайных обстоятельств), если данное обстоятельство признано чрезвычайным решением Президента Российской Федерации или органа государственной власти Республики Карелия;

12) признание муниципального служащего полностью нетрудоспособным в соответствии с медицинским заключением;

13) признание муниципального служащего недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
14) достижение муниципальным служащим предельного возраста пребывания на муниципальной службе  в соответствии с законодательством Республики Карелия.

1.6. Для исполнения муниципальной услуги необходимы следующие формы документов:

· заявление формы 1 (приложение1);

· справка о размере среднемесячного заработка муниципального служащего формы 2 (приложение 2);

· справка о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы  для назначения пенсии за выслугу лет формы 3 (приложение 3);

· решение о назначении пенсии за выслугу лет формы 4 (приложение 4);

· заявление формы 5 (приложение 5);

· решение о приостановлении (возобновлении, прекращении) выплаты пенсии за выслугу лет формы 6 (приложение 6);

· решение об изменении размера пенсии за выслугу лет отдельным категориям граждан формы 7 (приложение 7).

7. Муниципальная услуга для заявителей является бесплатной.

I. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальную услугу предоставляет  администрация Кубовского  сельского поселения.

График работы  администрации:

Понедельник, вторник, среда, четверг,                             с 9.00 до 17.00

 пятница

                                                                с 9.00 до 16.00

Обеденный перерыв





с 13.00 до 14.00

Суббота, воскресенье





выходные дни

Адрес: 186178 Республика Карелия, Пудожский район, п. Кубово, ул. Центральная, 19.

Телефон:  (8 81452) 3-42-86

Адрес электронной почты администрации Кубовского  сельского поселения Пудожского района Республики Карелия:  kubovoadmkarelia@mail.ru
Информация о порядке предоставления  муниципальной услуги  представлена в виде блок- схемы (приложение 8).

2.2. Консультации (справки) в объеме, предусмотренном административным регламентом, предоставляются специалистом администрации  в течение всего срока предоставления муниципальной услуги  по следующим вопросам:

· перечня документов, необходимых для определения размера пенсии за выслугу лет, комплектности (достаточности) представленных документов;

· размера пенсии за выслугу лет;

· порядка перерасчета и индексации пенсии за выслугу лет;

· источника получения документов, необходимых  для определения размера пенсии за выслугу лет;

· времени приема и выдачи документов;

· сроков назначения и выплаты пенсии за выслугу лет;

· порядка выплаты пенсии за выслугу лет;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

Консультации осуществляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

2.3. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

· назначение  пенсии за выслугу лет;

· возобновление выплаты пенсии за выслугу лет;

· отказ в назначении пенсии за выслугу лет;

· приостановление выплаты пенсии за выслугу лет;

· прекращение выплаты пенсии за выслугу лет.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем:

· пенсии за выслугу лет и письменного уведомления о ее назначении (возобновлении);

· письменного уведомления об отказе в назначении пенсии за выслугу лет;

· письменного уведомления о приостановлении или прекращении выплаты пенсии за выслугу лет (в случае  смерти получателя уведомление не направляется).

2.4. К документам, предоставляемым заявителями, предъявляются следующие требования: 

· заявление о назначении пенсии за выслугу лет составляется по форме 1 (приложение 1). Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств;

· заявление может быть оформлено как заявителем, так и специалистами;

· заявление о назначении пенсии за выслугу лет формируется в единственном экземпляре – подлиннике и подписывается заявителем;

· тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращений, с указанием их мест нахождения;

· фамилии, имена и отчества физических лиц, адрес их места жительства должны быть написаны полностью;

· документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

· документы не должны быть оформлены карандашом;

· документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
2.5. Общий срок назначения пенсии за  выслугу лет  не должен превышать 30 дней.
II. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· Прием документов на назначение пенсии за выслугу лет с прилагаемыми документами, их первичная оценка и регистрация заявления; 

· оформление справки о размере его среднемесячного заработка по форме 2;

· оформление справки о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет по форме 3;

· проверка представленных документов;

· расчет размера пенсии за выслугу лет;

· подготовка проекта постановления о назначении пенсии за выслугу лет в соответствии с решением Комиссии;

· формирование личного дела  заявителя;
· уведомление заявителя о принятом решении по назначению пенсии за выслугу лет и ее размере, либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет;

· организация назначения и выплаты пенсии за выслугу лет;

· организация перерасчета и индексации пенсии за выслугу лет;

· организация приостановления и прекращения  выплаты пенсии за выслугу лет.
Прием документов на назначение пенсии за выслугу лет, их первичная оценка и регистрация заявления

Основанием для  начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в  администрацию Кубовского  сельского поселения с заявлением о назначении пенсии за выслугу лет. При получении заявления специалист администрации:

· проверяет правильность оформления заявления и соответствие изложенных в нем сведений документу, удостоверяющему личность и иным представленным документам;

· регистрирует заявление в соответствующем Журнале;

· организует оформление справки о размере среднемесячного заработка;

· оформление справки о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет в соответствии с трудовой книжкой.
В стаж  муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет муниципальных служащих включаются периоды службы (работы), предусмотренные  законодательством Республики Карелия.


На основании представленных документов специалистом администрации оформляется представление  о назначении пенсии за выслугу лет по форме 4 и направляется в Комиссию.

К представлению о назначении пенсии за выслугу лет прилагаются следующие документы:
· заявление муниципального служащего о назначении пенсии за выслугу лет;

· справка о размере среднемесячного заработка;

·  справка о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж  муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет;

· справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена; 

· копия решения об освобождении от должности муниципальной службы;

· копия трудовой книжки; 

· копия военного билета; 

· другие документы, подтверждающие периоды, включаемые в стаж муниципальной службы, для назначения пенсии за выслугу лет.

    Специалист администрации осуществляет проверку документов и на их основе  осуществляет расчет размера пенсии за выслугу лет и представляет его на утверждение Комиссии.

    В том случае, когда к заявлению о назначении пенсии за выслугу лет приложены не все необходимые документы, специалист администрации  направляет  заявителю разъяснение о том, какие документы необходимо представить дополнительно.

Если такие документы будут представлены в администрацию не позднее чем через три месяца со дня регистрации специалистом администрации   заявления о назначении пенсии либо получения его по почте, то днем обращения муниципального  служащего за пенсией за выслугу лет считается день регистрации этого заявления или дата, указанная на почтовом штемпеле организации почтовой связи по месту отправления заявления.

Порядок назначения и выплаты пенсии за выслугу лет
Комиссия принимает решение о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении на основании совокупности представленных документов, о чем письменно извещает заявителя  по форме 4.

Пенсия за выслугу лет назначается комиссией с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором заявитель обратился за ней.

Днем обращения за назначением пенсии за выслугу лет считается день регистрации заявления.

Пенсия за выслугу лет, установленная к трудовой пенсии по старости, назначается пожизненно. Пенсия за выслугу лет, установленная к пенсии по инвалидности, назначается на срок, на который определена инвалидность.

Решение комиссии о назначении пенсии за выслугу лет вместе с заявлением заявителя и всеми необходимыми для ее назначения документами направляются в администрацию Кубовского  сельского поселения для хранения и осуществления на их основе выплат.

Выплата пенсии за выслугу лет, а также расходы по ее доставке и пересылке осуществляются администрацией Кубовского  сельского поселения за счет средств, предусматриваемых в местном бюджете на финансирование социальной политики.

Порядок расчета, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет
Расчет пенсии за выслугу лет осуществляется специалистом  администрации Кубовского  сельского поселения в порядке, установленном  законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, а также муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Кубовского  сельского поселения.

Среднемесячный заработок  заявителя, из которого рассчитывается пенсия за выслугу лет, определяется путем деления суммы полученного за 12 месяцев денежного содержания на 12.

Из расчетного периода исключается время, когда заявитель не работал в связи с временной нетрудоспособностью или в соответствии с законодательством Российской Федерации освобождался от исполнения должностных обязанностей с сохранением среднего заработка. В этом случае суммы пособия, полученного по временной нетрудоспособности, и выплаченного среднего заработка не включаются в денежное содержание, исходя из которого исчисляется размер пенсии за выслугу лет. Среднемесячный заработок определяется путем деления суммы полученного в расчетном периоде денежного содержания на фактически проработанные в этом периоде дни и умножается на 21 (среднемесячное число рабочих дней в году). При этом в расчет среднемесячного заработка единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальная помощь, премий за выполнение особо важных и сложных заданий учитываются в расчете на месяц расчетного периода.

По заявлению заявителя из числа полных месяцев, за которые определяется среднемесячный заработок, могут исключаться месяцы, когда заявитель находился в отпуске без сохранения денежного содержания. При этом исключенные месяцы должны заменяться другими, непосредственно предшествовавшими избранному периоду.

Если в расчетный период в централизованном порядке произошло повышение денежного содержания, среднемесячный заработок за весь расчетный период рассчитывается с учетом повышения денежного содержания.

Размер среднемесячного заработка, исходя из которого исчисляется пенсия за выслугу лет, не может превышать 2/3 должностного оклада по замещавшейся должности на день прекращения муниципальной службы либо 2/3 должностного оклада, сохраненного по прежней замещавшейся должности на дату достижения возраста, дающего право на трудовую пенсию, предусмотренную Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».

Перерасчет размера пенсии за выслугу лет производится в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, а также муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Кубовского  сельского поселения.

При изменении размера трудовой пенсии по старости (инвалидности) размер пенсии за выслугу лет пересчитывается на сумму изменения трудовой пенсии. Выплата нового размера пенсии за выслугу лет производится с момента изменения размера трудовой пенсии.

При централизованном повышении должностных окладов муниципальных служащих размер пенсии за выслугу лет пересчитывается путем увеличения на установленный коэффициент размера среднемесячного заработка заявителя, учитываемого для назначения пенсии за выслугу лет, и последующего определения размера пенсии исходя из размера увеличенного среднемесячного заработка. Коэффициент для перерасчета пенсии за выслугу лет устанавливается муниципальным правовым актом администрации муниципального района. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет осуществляется со дня повышения в централизованном порядке должностных окладов муниципальных служащих.

Пенсия за выслугу лет не выплачивается в период нахождения на государственной гражданской или муниципальной службе, а также в период замещения государственной или муниципальной должности.

Заявитель, получающий пенсию за выслугу лет и назначенный (выбранный) на государственную или муниципальную должность, должность государственной гражданской службы или должность муниципальной службы, обязан в 5-дневный срок сообщить об этом в Комиссию.

Заявитель  представляет в комиссию заявление по форме 5. Комиссия  рассматривает представленные документы и принимает решение о приостановлении выплаты пенсии за выслугу лет, которое направляется в сектор по учету   и отчетности администрации муниципального района, осуществляющий выплату пенсии за выслугу лет.

Выплата пенсии приостанавливается со дня назначения (избрания) на одну из указанных должностей.

При последующем освобождении от государственной или муниципальной должности, должности государственной гражданской службы или должности муниципальной службы выплата пенсии за выслугу лет возобновляется на прежних условиях по заявлению лица, составленному  по форме 5. 

Комиссия рассматривает представленные документы и принимает решение о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет, которое направляется в администрацию Кубовского  сельского поселения, осуществляющий выплату пенсии за выслугу лет.

Выплата пенсии за выслугу лет возобновляется с 1-го числа месяца,  когда муниципальный служащий, имеющий право на получение пенсии за выслугу лет, обратился за ее возобновлением, но не ранее дня, когда наступило право на возобновление пенсии за выслугу лет.   
 Выплата пенсии за выслугу лет прекращается лицу, которому в соответствии с законодательством Российской Федерации назначены ежемесячная доплата к трудовой пенсии или ежемесячное пожизненное содержание, или дополнительное ежемесячное материальное обеспечение, или ежемесячная денежная выплата, или установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, либо в соответствии с законодательством Республики Карелия, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления  установлена ежемесячная доплата к трудовой пенсии, назначена пенсия за выслугу лет или иное материальное обеспечение. Заявитель, получающий пенсию за выслугу лет, в связи с назначением данных выплат,  обязан в 5-дневный срок сообщить об этом в Комиссию. Выплата пенсии за выслугу лет прекращается со дня назначения  выплат, на основании решения Комиссии.

Суммы пенсии за выслугу лет, излишне выплаченные лицу вследствие его злоупотребления, возмещаются этим лицом, а в случае его несогласия взыскиваются в судебном порядке.

В случае смерти заявителя  перечисление пенсии за выслугу лет прекращается с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором произошло это событие.
III. Контроль за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами  по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется руководством  администрации муниципального района. Контроль проводится по конкретному обращению гражданина.

IV. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) специалистов или должностных лиц в досудебном или судебном порядке.   

5.2. Заявители имеют право обратиться  с обращением лично или направить письменное обращение или жалобу.

5.3.  Глава  Кубовского  сельского поселения проводит личный прием заявителей. Личный прием  проводится по предварительной записи. Запись заявителей  проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на Интернет- сайте и информационных стендах. 

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема.

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.5. По результатам рассмотрения обращения глава Кубовского  сельского поселения принимает решение  об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
Приложение 1 
к Административному регламенту

Форма 1

                                                                 Главе Кубовского  сельского поселения

_______________________________
(фамилия, имя, отчество)
______________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)
_______________________________

                                                                     (должность, замещаемая на дату 

                                                                                    увольнения,  либо достижения возраста, 

                                                                        дающего права  на назначение трудовой пенсии)
______________________________
                                                                                 (адрес, паспорт, N, серия,

                                                                                 кем и когда выдан, телефон N)
ЗАЯВЛЕНИЕ
В соответствии с решением Совета Кубовского  сельского поселения от ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ прошу  Вас назначить мне пенсию за выслугу лет.

При замещении одной из должностей, предусмотренных Положением, обязуюсь сообщить об этом в администрацию Кубовского сельского поселения в пятидневный срок.

В случае выбытия за пределы Пудожского района на постоянное место жительства обязуюсь представлять в администрацию Кубовского  сельского поселения сведения о размере базовой и страховой частей трудовой пенсии при всех случаях изменения, но не реже одного раза в квартал.

Дата                                               



Подпись заявителя

Дата регистрации в кадровой службе __________ 20  _ года.

Дата регистрации в комиссии администрации

района  по рассмотрению документов

для назначения пенсии за выслугу лет _________ 200_ года.

Приложение 2 
к Административному регламенту
Форма 2 

СПРАВКА
о размере среднемесячного заработка для исчисления

пенсии за выслугу лет
Дана ___________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность)
	Год,  
месяцы 
(период 
12   
месяцев)
	Кол-во   
фактически 
отработан-ных
дней
	Фактически начислено по расчетно-платежным ведомостям (рублей)

	
	
	Должнос-
тной 
оклад
	Оклад за
классный
чин
	Надбавки к должностному окладу
	Ежемесяч-
ное   
денежное 
поощрение
в размере
до 3 долж-  
ностных  
окладов
	Итого 
денежное
содержа-
ние
	Начислено
за период
отпуска 
<*>
	Всего

	
	
	
	
	Надбавка
за   
выслугу 
лет
	Надбавка за
особые   
условия  
гражданской
службы
	Надбавка за
работу со 
сведениями,
составляю- 
щими    
гостайну
	Надбавка
за   
почетное
звание 
РФ
	Надбавка
за   
ученую 
степень
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1.      
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.      
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.      
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	...     
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	...     
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11.     
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12.     
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего   
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


--------------------------------

<*> Начисленная сумма за период отпуска заполняется в справке с разбивкой на текущий и последующий периоды.

1. Коэффициенты повышения в расчетном периоде должностного оклада (иных выплат):

в соответствии с _______________________________________________________________

                                               (указать нормативный правовой акт)
повышены _________________________ в _____ раза с _________ 200_ года.
                       (наименование выплаты)
2. Расчет повышения ____________________ за период с ______ по ________ 200_ года:

                                    (наименование выплаты)
сумма

повышения _____________________________________________________________ (рублей)

                         должностной оклад с надбавками либо иная выплата x коэффициент

                                                  повышения x количество месяцев
3. Среднемесячный заработок: ___________________________________________ (рублей)

                                                           (сумма по графе 13 + сумма повышения)/12 месяцев
или ___________________________________________________________________ (рублей)

                       (сумма по графе 13 + сумма повышения)/кол. отработанных дней

                                                     в расчетном периоде x 21 день
Подписи руководителя и главного бухгалтера

М.П.                                                                        Дата

Приложение 3 
к Административному регламенту
Форма 3 

СПРАВКА
о стаже муниципальной службы

(фамилия, имя, отчество муниципального служащего)
    В  соответствии  с законом  Республики Карелия   «О  порядке исчисления стажа государственной службы» в  стаж  муниципальной службы _________________________  включены  следующие периоды деятельности:
              (фамилия, имя, отчество)
	Период   
деятельности
	Наименование должности,  
организации
	Продолжительность
стажа гражданской
службы
	Основание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	   Итого:        
	  
	


 Руководитель аппарата             ______________                     _______________

                                                         (подпись)                                               (расшифровка подписи)
                     (дата)                                    М.П.

Приложение 4 
к Административному регламенту
Форма 4 
Р Е Ш Е Н И Е

о назначении пенсии за выслугу лет
от ____________________20___ года                                                                     № ________

             В соответствии с Законом  Республики Карелия  от 24.07.2007 г. № 1107-ЗРК  «О муниципальной службе в Республике Карелия» и решением Совета Кривецкого сельского поселения _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________назначить__________________________________________________________________

                              (фамилия, имя, отчество) 
замещавшему должность муниципальной  службы _____________________________________________________________________________

                                                                    (наименование должности)    
пенсию за выслугу  лет.                                                 
Стаж муниципальной  службы (работы) составляет _________лет.

Среднемесячный заработок, учитываемый для назначения пенсии за выслугу лет, составляет ___________________________ рублей _______________копеек.

Общая сумма пенсии за выслугу лет, базовой и страховой трудовой пенсии по старости (инвалидности) определена в размере ___________________рублей

___________копеек, что составляет ___________% среднемесячного заработка, учитываемого для назначения пенсии за выслугу лет.

Размер базовой и страховой частей трудовой пенсии по  _____________________________

                                                                                                                        (вид пенсии)

________________________ на ___________________________________________________

                                                      (дата установлении пенсии)   (сумма двух частей пенсии)

Назначить пенсию за выслугу лет в сумме __________________рублей __________копеек.

с ____________________________________по______________________________________

                                                                                       (для пенсии по инвалидности)

Председатель Комиссии  __________________                    ____________________________

                                                              (подпись)                             (инициалы, фамилия)

Члены Комиссии:                                         ________________            __________________

                                                                       ________________            __________________

                                                                       ________________            __________________

                                                                       ________________            __________________

                                                                       ________________            __________________

Дата ___________________
Приложение 5 
к Административному регламенту
Форма 5

В комиссию  по назначению и 

выплате пенсии за выслугу лет 

администрации Кубовского сельского поселения

от ___________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Домашний адрес______________________

телефон_______________________

З А Я В Л Е Н И Е 

Прошу приостановить (прекратить, возобновить) мне выплату пенсии за выслугу лет на основании_______________________________________________________

(решение органа муниципального района о возобновлении муниципальной службы или,, прекращении муниципальной службы, о назначении пенсии за выслугу лет или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения , либо установления ежемесячной доплаты к пенсии или назначения пенсии за выслугу лет в соответствии с  законодательством Республики Карелия).

К заявлению прилагаются:

(все документы о поступлении на муниципальную службу, прекращении муниципальной службы, назначении пенсии за выслугу лет или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо установления ежемесячной доплаты к пенсии или пенсии за выслугу лет в соответствии с законодательством Республики Карелия)

«_____»____________________200__ г.                      __________________________

(подпись)

Приложение 6
к Административному регламенту
Форма 6 

Р Е Ш Е Н И Е 

о приостановлении (возобновлении, прекращении)

выплаты пенсии за выслугу лет 

     В соответствии с личным заявлением  и решением _______________________________

                                                                                                    (основание для

_____________________________________________________________________________

     приостановления, возобновления и прекращения пенсии за выслугу лет)

приостановить (возобновить, прекратить) с ________________________________________

                                                         


  (число, месяц, год)

выплату пенсии за выслугу лет __________________________________________________

                                    



(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________

Председатель Комиссии                     ___________           ______________________

                                                                 (подпись)                (инициалы, фамилия)

Дата _____________________

О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено (дата, № извещения)

Приложение 7
к Административному регламенту
Форма 7 

Р Е Ш Е Н И Е 

об изменении размера пенсии за выслугу лет

отдельным категориям граждан 

     В соответствии с ____________________________________________________________

                                      (нормативно-правовой акт об увеличении должностных окладов)

_____________________________________________________________________________

определить с ____________________________ размер пенсии за выслугу лет ___________

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

в сумме _______________ руб. ______________ коп.

Председатель Комиссии      ______________                  ____________________

                                                        (подпись)                           (инициалы, фамилия)

Дата _____________________

О принятом решении заявителю в письменной форме сообщено (дата, № извещения)

Приложение 8

к административному регламенту
Блок – схема
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Организация  перерасчета размера и индексации пенсии за выслугу лет�
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