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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

              2019 г                                               №                               с. Анастасиевка
Об утверждении Административного  регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Анастасиевское сельское поселение»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением от 12.12.2018      № 172  Администрации Анастасиевского сельского поселения «О разработке и утверждении Администрацией Анастасиевского сельского поселения, муниципальными учреждениями административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях повышения эффективности деятельности Администрации Анастасиевского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Анастасиевское сельское поселение» согласно приложению к настоящему постановлению.   

 2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации
Анастасиевского сельского поселения                                    Е.А. Андреева

Приложение
к постановлению Администрации                                                                                                                      Анастасиевского сельского поселения
                                                   от __ №  __
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Назначение государственной
пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и
должности муниципальной службы в муниципальном образовании
«Анастасиевского сельского поселения»
      Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Анастасиевского сельского поселения» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальных услуг, определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур и принятия решений по предоставлению муниципальной услуги.

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента. 
Предметом регулирования Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по назначению государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Анастасиевского сельского поселения» (далее административный регламент) является регулирование отношений, возникающих между Администрацией Анастасиевского сельского поселения и заявителями при предоставлении муниципальной услуги по назначению государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Администрации Анастасиевского сельского поселения (далее муниципальная услуга)
1.2. Круг заявителей.
Муниципальная услуга предоставляется  лицам, замещавшим на 15 января 1998 года и (или) позднее:

1) Муниципальные должности на профессиональной  постоянной основе не менее трех лет и получавшие денежное вознаграждение за счет средств местного бюджета, освобожденные от должностей в связи с прекращением полномочий (в том числе и досрочно), за исключением случаев прекращения полномочий, связанных с совершением виновных действий.
2) Должности муниципальной службы, при наличии стажа муниципальной службы, дающего право на государственную пенсию за выслугу лет, не менее стажа, продолжительность которого в соответствующем году определяется согласно приложению к Федеральному закону от 15 декабря 2001 года № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» (далее - Федеральный  закон «О государственном пенсионом обеспечении в Российской Федерации»), при увольнении с муниципальной службы по следующим основаниям:

а) ликвидация органов местного самоуправления;

б) сокращение штата или численности муниципальных служащих в органах местного самоуправления Анастасиевского сельского поселения;

в) увольнение с должностей, учреждаемых в установленном федеральным и областным законодательством порядке для непосредственного обеспечения исполнения полномочий лиц, замещающих муниципальные должности, в связи с прекращением этими лицами своих полномочий;

г) достижение предельного возраста, установленного законом для замещения должности муниципальной службы муниципального образования «Анастасиевское сельское  поселение»;

д) обнаружившееся несоответствие замещаемой должности муниципальной службы вследствие состояния здоровья, препятствующего продолжению муниципальной службы;

е) увольнение по собственному желанию;

ж) перевод муниципального служащего с его согласия в другую организацию или переход на выборную должность.

Для лиц, указанных в подпункте 2)  пункта 1.2   настоящей статьи, право на государственную  пенсию за выслугу лет определяется по основанию последнего увольнения с муниципальной службы.

Государственная пенсия за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы, назначается к  страховой  пенсии по старости  или к страховой пенсии по инвалидности, назначенной в соответствии с Федеральным законом от 28 декабря 2013 года N 400-ФЗ «О страховых пенсиях» (далее также - Федеральный закон «О страховых пенсиях»), в том числе к пенсии, назначенной в соответствии с Законом от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации».

От имени заявителя с письменным заявлением имеет право обратиться их  уполномоченные представители, с документом подтверждающим полномочия представителя заявителя, предусмотренным законодательством РФ(доверенность).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе ее предоставления могут быть получены заявителем на официальном сайте Администрации Анастасиевского  сельского поселения (далее – официальный сайт).

Информация на официальном сайте о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях Администрации Анастасиевского сельского поселения (далее - Администрация поселения), а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, в средствах массовой информации, посредством издания информационных материалов.

Справочная информация подлежит обязательному размещению на официальном сайте.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайте, информационных стендах, в СМИ. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информирование заявителей осуществляется должностными лицами Администрации поселения.

Информирование заявителей по электронной почте должно осуществляться не позднее десяти дней с момента получения сообщения. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются должностным лицом Администрации поселения, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подразделения подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

На информационных стендах содержится следующая информация:

- график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты;

- круг заявителей;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

На официальном сайте в обязательном порядке размещаются следующие сведения:

- схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;

- круг заявителей;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

              2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
           Наименование муниципальной услуги: «Назначение государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Анастасиевское сельское поселение»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Анастасиевского сельского поселения.
При предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации, технологического обеспечения для проверки сведений, предоставляемых заявителем, следующие органы и учреждения, в соответствии с полномочиями, возложенными на них:

государственные учреждения – Отделения Пенсионного фонда Российской Федерации.        

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- назначение государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Администрации Анастасиевского  сельского поселения; 

- отказ в  назначении   государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Администрации Анастасиевского сельского поселения;

- приостановление, восстановление и прекращение выплаты  государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Администрации Анастасиевского сельского поселения.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Специалист в течение 30 дней со дня получения всех необходимых документов от заинтересованного лица осуществляет их проверку (при этом он вправе делать необходимые запросы), определяет право заинтересованного лица на получение государственной пенсии за выслугу лет.

Уведомление о принятом решении о назначении государственной пенсии за выслугу лет или отказе в назначении (с указанием причин отказа) направляются заинтересованному лицу в течение 5 рабочих дней с момента принятия соответствующего решения.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 06.10.2003, №40, ст.3822);
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации» 02.08.2010 № 31, ст. 4179);
Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 27.11.1995, № 48, ст. 4563, «Российская газета», № 234, 02.12.1995); 

Федеральный закон от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях» («Российская газета» № 296, 31.12.2013; «Российская газета», № 6, 15.01.2014);

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Парламентская газета», № 17, 08-14.04.2011, «Российская газета», № 75, 08.04.2011, «Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011, 
№ 15, ст. 2036.);
Постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» (http://www.pravo.gov.ru, 05.04.2016, «Российская газета», 
№ 75, 08.04.2016, «Собрание законодательства РФ», 11.04.2016, № 15, ст. 2084);
Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» («Наше время», № 350-356, 17.10.2007);

Областной закон от 15.02.2008 № 872-ЗС «О государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим государственные должности Ростовской области и должности государственной гражданской службы Ростовской области;» 

Устав  муниципального образования «Анастасиевского сельское поселение» (Информационный бюллетень № 3 от 28.03.2017);

          Решение Собрания депутатов Анастасиевского сельского поселения от 26.04.2019 № 95 «О государственной  пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Анастасиевское сельское поселение» (Информационный бюллетень Администрации Анастасиевского сельского поселения № 4 от 26.04.2019);

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления и способы подачи. 

Для получения муниципальной услуги заявитель подает в Администрацию Анастасиевского сельского поселения на имя главы Администрации Анастасиевского сельского поселения заявление о назначении муниципальной услуги (Приложение 1 к Административному  регламенту) с приложением необходимых документов.
 Вместе с заявлением о назначении государственной пенсии заинтересованное лицо представляет следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность;

2) трудовую книжку и иные документы, подтверждающие периоды замещения на профессиональной постоянной основе муниципальной должности или периоды службы (работы), включаемые в стаж муниципальной службы, дающий право на государственную пенсию за выслугу лет;

3) ходатайство заинтересованного лица о включении в стаж муниципальной службы иных периодов службы (работы) в части, не достающей до стажа, продолжительность которого в соответствующем году определяется согласно приложению к Федеральному закону «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации», но в совокупности не превышающих одного года (при необходимости) (Приложение № 2  к Административному регламенту  ).

       Заявление  и необходимые документы могут быть представлены в Администрацию Анастасиевского сельского поселения: 


- на бумажном носителе  посредством почтового отправления  или  при личном обращении заявителя либо его уполномоченного представителя в Администрацию;

    - в электронной форме,  путем направления электронного документа на официальную электронную почту Администрации.

В случае обращения от имени заявителя законного представителя обращение заявителя должно содержать дополнительную информацию о представителе:

фамилию, имя, отчество;

данные о месте жительства;

реквизиты документа, удостоверяющего личность;

почтовый адрес для направления письменных ответов и уведомлений;

номер телефона;
 документ, подтверждающий полномочия законного представителя, предусмотренный законодательством РФ.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

 Администрация Анастасиевского сельского поселения в порядке межведомственного информационного взаимодействия без участия заявителя запрашивает в соответствующих органах (организациях) следующие документы с указанием сроков их предоставления:
1) справку органа, назначившего пенсию, к которой может быть назначена пенсия за выслугу лет, о размере назначенной пенсии с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена;

2) оформленную согласно приложению № 3 к Административному регламенту справку органа местного самоуправления, о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы, дающий право на государственную пенсию за выслугу лет;

3) оформленную согласно приложению № 4 к Административному регламенту справку о размере среднемесячного денежного содержания лица, замещавшего муниципальную должность, должность муниципальной службы.

Межведомственный запрос направляется в течение 2 рабочих дней со дня подачи гражданином в Администрацию Анастасиевского сельского поселения заявления и документов, указанных в пункте 2.7 Регламента.

Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, а в случае отсутствия доступа к этой системе – на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных.

Заявитель вправе представить указанные сведения самостоятельно по собственной инициативе.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя
При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в приложении к настоящему административному регламенту (с учетом положения пункта 2.6 настоящего административного регламента);

- несоответствие представленных документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений; 

- предоставление  недостоверных сведений, влияющих на право получения муниципальной услуги;
-  заявление подано лицом, не имеющим на это полномочий;

- отсутствие у заявителя в соответствии с положениями действующего законодательства права на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов не может являться случай, если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на  официальном сайте.

Решение об отказе в приеме документов может быть обжаловано в суд в порядке, предусмотренном гл. 22 Кодекса административного судопроизводства РФ или гл. 24 Арбитражного процессуального кодекса РФ

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги,  возобновлении и отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.10.1. Выплата государственной пенсии за выслугу лет приостанавливается со дня:

1) замещения ее получателем на профессиональной постоянной основе государственной должности Российской Федерации, государственной должности Ростовской области, государственной должности иного субъекта Российской Федерации, должности муниципальной службы (государственной службы иного вида);

2) назначения ее получателю в соответствии с федеральным, областным законодательством, законодательством других субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами иной пенсии за выслугу лет или ежемесячного пожизненного содержания или установления дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения или иного дополнительного пенсионного обеспечения;

3) приостановления выплаты страховой пенсии в соответствии с Федеральным законом «О страховых пенсиях». 

Выплата государственной пенсии за выслугу лет прекращается со дня прекращения выплаты страховой пенсии в соответствии с Федеральным законом «О страховых пенсиях».

О наступлении указанных в пункте 2.10.1. настоящего регламента обстоятельств заинтересованное лицо обязано письменно сообщить в сектор экономики и финансов Администрации Анастасиевского сельского поселения в течение 3 дней со дня их наступления, за исключением прекращения выплаты страховой пенсии  в связи со смертью пенсионера, а также в случае признания его в установленном порядке умершим или безвестно отсутствующим.
2.10.2. Лицам, выехавшим на постоянное место жительства за пределы муниципального образования «Анастасиевское сельское  поселение», выплата государственной пенсии за выслугу лет приостанавливается в случае непредставления заинтересованным лицом ежегодно до 25 декабря следующих документов:

1) номер счета в банке России;

2) справки о месте жительства;

3) копии трудовой книжки, заверенной нотариально, либо отделом социальной защиты населения по месту жительства.

Выплата государственной пенсии за выслугу лет возобновляется со дня:

1) прекращения полномочий (в том числе досрочно) по соответствующей муниципальной должности, увольнения с муниципальной гражданской службы (государственной службы иного вида) на основании заявления заинтересованного лица о возобновлении выплаты государственной пенсии за выслугу лет. К заявлению прилагаются копии документов (трудовой книжки или приказа, постановления, распоряжения), подтверждающие  прекращение полномочий или увольнение;

2) прекращения выплаты иной пенсии за выслугу лет, или ежемесячного пожизненного содержания, или дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, или иного дополнительного пенсионного обеспечения на основании заявления заинтересованного лица о возобновлении выплаты государственной пенсии за выслугу лет. К заявлению прилагаются копии документов, подтверждающие прекращение указанных выплат;

3) возобновления или восстановления пенсионеру выплаты страховой пенсии  в соответствии с Федеральным законом «О страховых пенсиях» на основании заявления заинтересованного лица о возобновлении выплаты государственной пенсии за выслугу лет. К заявлению прилагается справка органа, назначившего страховую пенсию, о размере назначенной пенсии  с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена.

2.10.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является не предоставление следующих документов: 

1) заявление о назначении муниципальной услуги (Приложение 1 к Регламенту)
2) документ, удостоверяющий личность;

3) трудовую книжку и иные документы, подтверждающие периоды замещения на профессиональной постоянной основе муниципальной должности или периоды службы (работы), включаемые в стаж муниципальной службы, дающий право на государственную пенсию за выслугу лет;

4) ходатайство заинтересованного лица о включении в стаж муниципальной службы иных периодов службы (работы) в части, не достающей до стажа, продолжительность которого в соответствующем году определяется согласно приложению к Федеральному закону «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации», но в совокупности не превышающих одного года (при необходимости).
         А так же предоставление недостоверных сведений, в том числе сведений о стаже и размере среднемесячного денежного содержания, и отсутствие у заявителя права на получение государственной пенсии за выслугу лет.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги не может являться случай, если указанные документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на  официальном сайте.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано в суд в порядке, предусмотренном гл. 22 Кодекса административного судопроизводства РФ или гл. 24 Арбитражного процессуального кодекса РФ.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, 
не предусматривается.

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Взимание платы за действия, связанные с организацией предоставления услуги в Администрации сельского поселения, запрещается.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

 Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 (пятнадцать) минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Срок регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 (пятнадцать) минут.

При направлении заявления в форме электронного документа посредством электронной почты заявление регистрируется в день его поступления, а в случае направления заявления в праздничный или выходной дни, регистрация заявления производится в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудованы для обслуживания граждан с ограниченными физическими  возможностями, обеспечивающими:

- условия для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам;
- возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты.

Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера и названия кабинета.

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

На информационных стендах размещаются образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги; 

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- порядок получения консультаций; 

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) Администрации сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу.

В местах предоставления услуги предусматриваются оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды заявителей. 

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающими и копирующими устройствами, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме, выделяется бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе не допускается одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей одним специалистом.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации сельского поселения https://anastasievkasp.ru/, информационных стендах Администрации сельского поселения, в средствах массовой информации; 

2) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

4) доля заявителей, обратившихся с обоснованными жалобами на качество предоставления муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги с нарушением установленного срока (показатель определяется как отношение числа заявителей, которым муниципальная услуга предоставлена с нарушением установленного срока к общему числу заявителей * 100%);

5) обеспечение открытости деятельности Администрации сельского поселения и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Администрацией сельского поселения  и получателями муниципальной услуги, в том числе инвалидами:

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 №386н.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенностей выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием  и регистрация заявления и необходимых документов для предоставления услуги;

- формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги (в случае необходимости);

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении услуги по назначению государственной пенсии за выслугу лет;

  - выдача заявителю результата предоставления услуги;

3.2. Административная процедура – прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Специалист Администрации сельского поселения:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

- проверяет полномочия представителя заявителя действующего от его имени.

   Основанием для начала административной процедуры  является письменное заявление заявителя на имя главы Администрации Анастасиевского сельского поселения в Администрацию Анастасиевского сельского поселения, составленного по типовой форме заявления, являющейся приложением № 1 к настоящему Административному регламенту с необходимыми для назначения муниципальной услуги документами, перечисленными в пункте 2.6. Регламента.     
Заявление подлежит обязательной регистрации в день его поступления в Администрацию, поступившим в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день. 
С визой главы Администрации Анастасиевского сельского поселения заявление передается ведущему специалисту по правовой, кадровой, архивной работе Администрации Анастасиевского сельского поселения. 

Заявитель имеет право направить заявление и документы по почте (электронной почте).

3.3. Административная процедура – формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги (в случае необходимости). 

Основанием  для начала административной процедуры является непредставление  заявителем  по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента. Ответственный исполнитель  в течение двух   рабочих  дней со дня поступления заявления и документов, осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов в  государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Межведомственный запрос направляется в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, а при отсутствии доступа к этой системе - на бумажном носителе с соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных.

Межведомственный запрос на бумажном носителе заполняется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подписывается уполномоченным должностным лицом  и заверяется печатью  Администрации в соответствии с правилами делопроизводства и документооборота.  Максимальный срок подготовки и направления ответа на запрос  - 5 рабочих дней  со дня поступления межведомственного запроса.

При получении ответа на межведомственный запрос ответственный исполнитель приобщает полученный ответ к документам, представленным заявителем.

3.4. Административная процедура – принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении услуги по назначению государственной пенсии за выслугу лет.

 При наличии у заявителя права на получение государственной пенсии за выслугу лет специалист определяет размер пенсии и готовит проект постановления Администрации Анастасиевского сельского поселения о назначении государственной пенсии за выслугу лет лицу, замещавшему муниципальные должности и должности муниципальной службы.

В случае если заинтересованное лицо не имеет права на государственную пенсию за выслугу лет, специалист готовит необходимую информацию на имя главы Администрации Анастасиевского сельского поселения.  Администрация Анастасиевского сельского поселения принимает решение об отказе в назначении государственной пенсии за выслугу лет.

Уведомление о принятом решении о назначении государственной пенсии за выслугу лет или отказе в назначении (с указанием причин отказа) направляются заинтересованному лицу в течение 5 рабочих дней с момента принятия соответствующего решения.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, ответственными исполнителями осуществляется  главой Администрации сельского поселения

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

 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права заявителя, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальной услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответственный исполнитель, осуществляющий прием заявления и выдачу ответа заявителю, несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков приема и регистрации заявления и выдачи ответа заявителю в соответствии с настоящим Административным регламентом.

Ответственный исполнитель, уполномоченный на рассмотрение заявления и подготовку ответа заявителю по муниципальной услуге, на письменную (электронную) консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги несет персональную ответственность:

- за соответствие результатов рассмотрения заявления требованиям законодательства Российской Федерации;

- за достоверность вносимых в ответ заявителю сведений;

- за соблюдение порядка рассмотрения заявления с пакетом документов и срока подготовки ответа заявителю;

- за исполнение заявления о порядке предоставления муниципальной услуги в срок, установленный Административным регламентом. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации сельского поселения.

За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области по вопросам организации и предоставления муниципальной услуги, а также требований настоящего Административного регламента, специалисты Администрации сельского поселения несут ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона №210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ;

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

7) отказ Администрации сельского поселения, должностного лица Администрации, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона №210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ.

5.2. Органы местного самоуправления, организации  и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ.

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя Администрации сельского поселения, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Администрации сельского поселения.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра.

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала.

Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах, на Интернет-сайте, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Анстасиевского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

Подача и рассмотрение жалоб осуществляются с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства Ростовской области от 16.05.2018 № 315  «Об утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Ростовской области и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ростовской области, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Ростовской области и их работников.

Приложение № 1
к Административному регламенту,
утвержденному постановлением
Администрации  Анастасиевского                       

 сельского поселения
от № 
Главе Администрации Анастасиевского сельского поселения
______________________________________

(инициалы и фамилия)

от ___________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________

(адрес места постоянного проживания)

тел. _________________________________

Уважаемый(ая) _______________________________________________________!

(имя и отчество главы Администрации поселения)

В соответствии  с  Решением Собрания депутатов Анастасиевского сельского поселения от 26.04.2019 № 95 «О государственной пенсии за выслугу лет  лицам,  замещавшим муниципальные  должности   и должности  муниципальной  службы  Анастасиевского сельского поселения»  прошу назначить мне государственную пенсию за выслугу лет.

Размер государственной  пенсии за выслугу лет прошу определить исходя из моего среднемесячного денежного содержания по должности ________________________________
                                                                                                                                                                      (указывается  наименование муниципальной   должности,   
________________________________________________________________________________ 

                                  высшей   должности муниципальной  службы,  иной должности муниципальной службы, замещавшейся заинтересованным лицом)  

на  «____» __________ года 

(указывается день прекращения полномочий по муниципальной должности, увольнения с муниципальной службы либо день достижения возраста, дающего право на страховую пенсию по старости в соответствии с Федеральным законом «О страховых пенсиях» (дававшего право на трудовую пенсию по старости в соответствии с Федеральным законом от 17 декабря 2001 года N 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»).

В случае наступления обстоятельств, являющихся в соответствии с указанным решением Собрания депутатов  Анастасиевского сельского поселения основаниями  для  приостановления или прекращения выплаты государственной пенсии  за  выслугу  лет,  обязуюсь  о наступлении указанных обстоятельств письменно сообщить в Администрацию   Анастасиевского сельского поселения  в течение 3 дней со дня их наступления.

Выплату пенсии за выслугу лет прошу производить на мой лицевой счет в организации:

_________________________________________________________________________________

Приложение:

1. Документ, удостоверяющий личность (копия) - _____ л.

2. Трудовая книжка и иные документы, подтверждающие периоды замещения на профессиональной постоянной основе муниципальной должности или периоды службы (работы), включаемые в стаж муниципальной службы, дающий право на пенсию за выслугу лет (копии) - _____ л.

3. Ходатайство заинтересованного лица о включении в стаж муниципальной службы иных периодов службы (работы) в части, не достающей до 15 лет, но в совокупности не превышающих одного года - ___ л. (прилагается в случае необходимости).

«_____» _________ года       

   (подпись)         

   (инициалы и фамилия)

Приложение № 2
к Административному регламенту,
утвержденному постановлением
Администрации  Анастасиевского                       

 сельского поселения
от    № 
Уважаемый(ая) _______________________________________________________!

(имя и отчество главы Администрации поселения)

Прошу  включить  в  мой  стаж муниципальной  службы,  дающий  право на государственную пенсию   за   выслугу   лет,   периоды   службы  (работы) с

«___» _______________ _________ года по «____» ______________ ________ года в

 _________________________________ в должности ___________________________________.

         (наименование организации)                                                                       (наименование должности)

За  период  службы  (работы)  в указанной должности мной были приобретены опыт и знания __________________________________________________, необходимые для 
                                      (указываются конкретные опыт и знания)

 исполнения должностных обязанностей _____________________________________________.

                                                                                                              (наименование должности)

Приложение:

- документы, подтверждающие  приобретение соответствующих опыта и знаний и использование их при исполнении должностных обязанностей, - ___ л.
(например,  могут  быть приложены заверенная копия должностной инструкции с  места  работы  (службы)  с  указанием  опыта  и  профессиональных  знаний, требуемых для исполнения  соответствующих трудовых обязанностей, и заверенная копия  должностного  регламента (должностной  инструкции)  по  замещавшейся в период   прохождения  муниципальной   службы   должности,   подтверждающая необходимость  наличия  у муниципального  служащего  соответствующих опыта и профессиональных знаний)

  «_____» _________ года         (подпись)             (инициалы и фамилия)
Приложение № 3
к Административному регламенту,
утвержденному постановлением
Администрации  Анастасиевского                       

 сельского поселения
от      № 
СПРАВКА

______________________________________________________

(наименование муниципального органа)
о периодах службы (работы), _________________________,

(фамилия, имя, отчество)

которые включаются в стаж муниципальной службы,

дающий право на государственную пенсию за выслугу лет

	N 
п/п
	Номер записи в
трудовой книжке или наименование другого документа, 
подтверждаю-

щего работу     
(службу)      
	Дата      
	Наименование
организации 
	Продолжительность службы (работы)
	Стаж муниципальной службы,  
дающий право на 
государственную 
пенсию за выслугу лет          

	
	
	
	
	в календарном 
исчислении  
	в льготном   
исчислении   
	

	
	
	год
	месяц
	число
	
	лет
	месяцев
	дней
	лет
	месяцев
	дней
	лет
	месяцев
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего       
	
	
	
	


       Наименование должности

руководителя муниципального органа

     (представителя нанимателя)           (подпись)      (инициалы и фамилия)

                                                  М.П.

«______» ___________________ _________ год (указывается дата выдачи справки)
Приложение № 4
к Административному регламенту,
утвержденному постановлением
Администрации  Анастасиевского                       

 сельского поселения
от         № 

СПРАВКА

_________________________________________________________

(наименование муниципального органа)

О РАЗМЕРЕ СРЕДНЕМЕСЯЧНОГО ДЕНЕЖНОГО СОДЕРЖАНИЯ

_________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Среднемесячное денежное содержание __________________________________________________________________________,

                                                                                                                (фамилия, имя, отчество)

замещавшего в _______________________________________________________________________________________________

                                            (наименование муниципального органа)

должность ___________________________________________________________________________________________________,

                                            (наименование муниципальной должности, должности муниципальной службы)

за _______________________________________ по «___» ___________ _____ года.

             (указывается количество полных месяцев)

	№ п/п
	Денежное содержание
	Месяц и год
	Месяц и год
	Месяц и год
	Месяц и год
	Месяц и год
	Месяц и год
	Месяц и год
	Месяц и год
	Месяц и год
	Месяц и год
	Месяц и год
	Месяц и год

	
	
	Процентов должностного

оклада
	Руб.коп.
	Процентов должностного

оклада
	Руб.коп.
	Процентов должностного

оклада
	Руб.коп.
	Процентов должностного

оклада
	Руб.коп.
	Процентов должностного

оклада
	Руб.коп.
	Процентов должностного

оклада
	Руб.коп.
	Процентов должностного

оклада
	Руб.коп.
	Процентов должностного

оклада
	Руб.коп.
	Процентов должностного

оклада
	Руб.коп.
	Процентов должностного

оклада
	Руб.коп.
	Процентов должностного

оклада
	Руб.коп.
	Процентов должностного

оклада
	Руб.коп.

	1
	Должностной оклад
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Ежемесячная квалификационная надбавка 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Ежемесячная надбавка за особые условия муниципальной службы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Ежемесячная надбавка за выслугу лет


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Премии:

а) по результатам работы за месяц;

б) по результатам работы за год;

в) по результатам работы за период времени, превышающий месяц, но менее года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Материальная помощь
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Ежемесячное денежное поощрение
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	ИТОГО
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


  Наименование должности руководителя

муниципального органа (представителя нанимателя)              (подпись)                               (инициалы, фамилия)
Главный бухгалтер                                                                      (подпись)                               (инициалы, фамилия)

                                                                                   М.П.

    «______» _________________ _________ года

       (указывается дата выдачи справки)

Примечание:

Строки 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 7 заполняются за периоды получения соответствующих выплат, которые включались в состав денежного содержания, учитываемого для определения размера пенсии за выслугу лет до 1 июля 2011 года.

Строки 1, 2, 3, 4, 6, 7, 8, 9 ,  подпункты а) и в) строки 5 заполняются за периоды получения соответствующих выплат, которые включаются в состав денежного содержания, учитываемого для определения размера пенсии за выслугу лет после 1 июля 2011 г.


























