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Администрация муниципального образования

«Муниципальный округ Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики Удмуртской Республики»

«Удмурт Элькунысь Каракулино ёрос муниципал округ» 

муниципал кылдытэтлэн Администрациез
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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От                            

                 с. Каракулино


№

Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального     образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к страховой пенсии выборным должностным лицам местного самоуправления, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе в муниципальном образовании «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с         Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 №10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике»,   руководствуясь Уставом муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики», Администрация  муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» 
постановляет:
1. Утвердить Административный регламент Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к страховой пенсии выборным должностным лицам местного самоуправления, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе в муниципальном образовании «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» (прилагается).

2. Признать утратившими силу:

- постановление Администрации МО «Каракулинский район» от 26.04.2021 №365 «Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Каракулинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к страховой пенсии выборным должностным лицам местного самоуправления, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе в муниципальном образовании «Каракулинский район»;
- постановление Администрации МО «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» от 06.10.2023 №1088 «О внесении изменений в Административный регламент Администрации МО «Каракулинский район» по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к страховой пенсии выборным должностным лицам местного самоуправления, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе в муниципальном образовании «Каракулинский район», утвержденный постановлением Администрации МО «Каракулинский район» от 26.04.2021 №365».
3. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» в сети «Интернет» karakulino. udmurt.ru.

 Глава муниципального образования 

«Муниципальный округ Каракулинский район 

Удмуртской Республики»                                       



              М.Н. Белёвцев

УТВЕРЖДЁН

постановлением 

Администрации МО 
«Муниципальный округ 
Каракулинский район 
Удмуртской Республики»

от 14.11.2023 №1290 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата  ежемесячной  доплаты к страховой пенсии выборным должностным лицам местного самоуправления, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе в муниципальном образовании «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»

  I. Общие положения 
1.1. Предмет регулирования Административного регламента Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» (далее - Администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к страховой пенсии выборным должностным лицам местного самоуправления, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе в муниципальном образовании «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации, порядок взаимодействия между должностными лицами Администрации, а также взаимодействие Администрации с органами государственной власти и исполнительными органами государственной власти Удмуртской Республики, органами местного самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Правовые основания принятия административного регламента.

 Административный регламент Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к страховой пенсии выборным должностным лицам местного самоуправления, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе в муниципальном образовании «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»  разработан в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики».
1.3. Разработчик Административного регламента – отдел по делопроизводству и кадровой работе Аппарата Главы, Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» (далее - отдел по делопроизводству и кадровой работе).  
1.4. Принципы и цели разработки Административного регламента. 

Административный регламент разработан в целях повышения качества назначения и выплаты  ежемесячной доплаты к страховой пенсии выборным должностным лицам местного самоуправления, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе в муниципальном образовании «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики».   

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами предоставляющих муниципальную услугу и заявителями.

1.5. Права заявителей при получении услуги.

При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3) получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя. В целях реализации права заявителя на получение муниципальной услуги в электронной форме Управление осуществляет поэтапный последовательный переход на предоставление муниципальной услуги в электронной форме. Каждый этап перехода регулируется путем внесения соответствующих изменений в настоящий Регламент;

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной услуги;

5) обеспечение конфиденциальности персональных данных заявителя при их обработке, хранении и использовании.

1.6. Описание заявителей. 

 Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане, замещавшие муниципальные должности и уволенные по основаниям, предусмотренным Законом УР от 24.10.2008 №43-РЗ «О гарантиях осуществления полномочий депутата представительного органа муниципального образования, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Удмуртской Республике» и получающие пенсию, назначенную в соответствии с Федеральным законом «О страховых пенсиях» либо досрочно оформленную пенсию в соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации».  
1.7. Порядок информирования о предоставлении муниципальной  услуги

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно в отделе по делопроизводству и кадровой работе; 
- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении Администрации района.

2) Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» расположена по адресу:  427920, Удмуртская Республика, с.Каракулино, ул.Каманина,10, тел. 3-11-36, факс (8-34132) 3-13-44,                                E-mail: mail@kar.udmr.ru.
Структурным подразделением, предоставляющим услугу, является  отдел по делопроизводству и кадровой работе, расположенный по указанному выше адресу (кабинет 41,                   тел.3-15-48).

График приема посетителей:
	Дни недели
	Время приема 

	Понедельник
	8.00-16.12

	Вторник
	8.00-16.12

	Среда
	8.00-16.12

	Четверг
	8.00-16.12

	Пятница
	8.00-16.12


с 12.00 -13.00 обеденный перерыв.

Выходные дни - суббота, воскресенье.

3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного подразделения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

в письменной форме почтой в адрес Администрации района;

в письменной форме по адресу электронной почты Администрации района mail@kar.udmr.ru.                            
Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты структурного подразделения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 10 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 14 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты структурного подразделения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» либо уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.  Наименование муниципальной услуги: «Назначение и выплата ежемесячной доплаты к страховой пенсии выборным должностным лицам местного самоуправления, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе в муниципальном образовании «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики».  

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  отделом по делопроизводству и кадровой работе.
Муниципальная услуга осуществляется при взаимодействии с  Пенсионным фондом Российской Федерации, Военным комиссариатом Удмуртской Республики (Военным комиссариатом (Отделом ВК УР в г.Сарапул, Сарапульском и Каракулинском районах), МКУ «Централизованная бухгалтерия по обслуживанию муниципальных учреждений МО «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики», МФЦ  Каракулинского района филиала «Сарапульский», структурными подразделениями  Администрации МО «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» осуществляющими кадровое и финансовое обеспечение деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» (далее - структурные подразделения  Администрации).

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с исполнительными органами государственной власти, органами государственной власти Удмуртской Республики, органами местного самоуправления, организациями, находящимися на территории Удмуртской Республики (далее - другие органы и организации Удмуртской Республики), при наличии у них документов, необходимых для исполнения запросов Заявителей.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию. Указанные документы могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.

Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»,  предоставляющая муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является решение Администрации МО «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»:

- о назначении и выплате доплаты к пенсии;  
- об отказе в назначении доплаты к пенсии.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Установление и выплата ежемесячной доплаты к страховой пенсии выборным должностным лицам местного самоуправления, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе в муниципальном образовании «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»  (отказ в установлении и выплате пенсии за выслугу лет) осуществляется в течение 30 дней с момента регистрации обращения заявителя, кроме случаев проведения дополнительной проверки либо  необходимости получения дополнительных сведений от сторонних организаций. О продлении срока (не более чем на 30 календарных дней) заявитель уведомляется в письменной форме. В случае проведения дополнительной проверки, либо получения дополнительных сведений от сторонних организаций, решение о предоставлении муниципальной услуги (отказе) выносится не позднее чем через 5 рабочих дней со дня поступления соответствующих сведений

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 15 декабря 2001г. №166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 28 декабря 2013г. №400-ФЗ «О  страховых пенсиях»;
Федеральный закон от 6 октября 2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02 мая 2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 2 марта 2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Указ Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

Конституция Удмуртской Республики;
Закон УР от 24.10.2008 №43-РЗ «О гарантиях осуществления полномочий депутата представительного органа муниципального образования, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Удмуртской Республике»;
Решение Совета депутатов МО «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» от 28.04.2022 № 10/5-22 «Об утверждении Положения о назначении и выплате ежемесячной доплаты к страховой пенсии выборным должностным лицам местного самоуправления, осуществляющим свои полномочия на постоянной основе в муниципальном образовании «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики».  
Настоящий регламент. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет в  отдел по делопроизводству и кадровой работе:

- заявление, форма которого предусмотрена приложением 1 к настоящему регламенту - оригинал;

- паспорт  гражданина Российской Федерации или временное удостоверение личности гражданина российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, утверждаемом уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности в форме электронного документа, пописанного усиленной квалифицированной электронной подписью.  
Все документы, представленные в копиях, предоставляются с одновременным представлением оригинала. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяются специалистом, принимающим документы.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия на учет.

Требования к предоставляемым документам.
Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) не истек срок действия документов, для которых он установлен.

2.6.2. При личном обращении в  отдел по делопроизводству и кадровой работе заявление Заявителя может оформляется с его слов, либо предъявленных личных документов посредством внесения сведений в бланк заявления с обязательной личной подписью Заявителя (приложение 1 к настоящему Административному регламенту). 

2.6.3. При обращении в  отдел по делопроизводству и кадровой работе посредством почтовой или электронной связи Заявитель направляет заявление в произвольной форме о возможности установления  ежемесячной доплаты к пенсии и предоставлении необходимой информации.

По усмотрению Заявителя к запросу могут быть приложены копии (присоединены электронные образы) других документов (трудовой книжки, свидетельств и др.), позволяющих, на его взгляд, ускорить исполнение запроса.

В этом случае Заявителю, работником отдела по делопроизводству и кадровой работе, дополнительно, на указанный им почтовый адрес или электронный адрес направляется бланк заявления установленного образца.

2.6.4. Перечень документов, представляемых Заявителем для получения информации ограниченного доступа (конфиденциальной информации) или своих персональных данных.

Для получения сведений, отнесенных к конфиденциальной информации или своих персональных данных, Заявитель дополнительно к документам, указанным в п.2.6. настоящего Административного регламента, представляет:

-документ, подтверждающий личность Заявителя.

Сведения, отнесенные к конфиденциальной информации, предоставляются лично Заявителю, или направляются ему посредством почтовых средств, обеспечивающих конфиденциальность.

Порядок доступа к персональным данным граждан (физических лиц) устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

2.6.5. Заявители представляют документы для предоставления муниципальной услуги:       

лично - по месту нахождения  отдела по делопроизводству и кадровой работе;

почтовым отправлением или с использованием электронных каналов связи - в адрес Администрации МО «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» mail@kar.udmr.ru;
на официальный сайт муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»   www. karakulino.ru. в сети «Интернет».

Органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6  статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»  отказывает в приеме документов, если документы не поддаются прочтению, содержат нецензурные или оскорбительные выражения, обращения, отсутствует обратный адрес.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является  отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Ежемесячная доплата к пенсии не выплачивается в период нахождения гражданина на государственной должности Российской Федерации, государственной должности субъектов Российской Федерации, должности федеральной государственной гражданской службы, должности государственной гражданской службы субъектов Российской Федерации, муниципальной должности, должности муниципальной службы. При прекращении полномочий или освобождении гражданина от указанных должностей ежемесячная доплата к пенсии  ему возобновляется на прежних условиях либо по заявлению гражданина такая пенсия устанавливается вновь в соответствии с настоящим регламентом.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги

Время ожидания Заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 30 минут, а при предварительной записи на приём - не может превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление регистрируется в день представления в отделе по делопроизводству и кадровой работе заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Требование к зданиям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и прилегающим к ним территориям:

Здания, где осуществляется прием посетителей, должны соответствовать Своду правил СП 118.13330.2012 «СНиП 31-06-2009. Общественные здания и сооружения».

Здания оборудуются противопожарной системой, средствами пожаротушения и системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций. В зданиях должна быть предусмотрена возможность эвакуационного выхода.

Центральный вход в здания должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием наименования организации, режима работы, пандусом или кнопкой вызова.  
При необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него, должно быть оказано содействие со стороны должностных лиц, а также сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, к месту предоставления муниципальной услуги.

Должно быть обеспечено надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности.

Требования к помещениям, местам ожидания и приема заявителей, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

В помещениях предусматриваются места ожидания, информирования, приема заявителей, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды заявителей. 

Прием заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей помещениях (кабинетах), имеющих оптимальные условия для работы, оборудованные офисной мебелью, системой кондиционирования воздуха (при возможности), средствами связи.

Рабочее место должно быть удобно расположено для приема посетителей, оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим, ксерокопирующим и сканирующим устройствам, канцелярскими принадлежностями, иметь информацию о фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявителей.

Места ожидания в очереди на предоставление документов или получения результатов предоставления муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями или кресельными секциями. Количество мест определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест.

В местах ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей из здания. 

Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оснащены стульями и столами (стойками) для оформления документов и обеспечиваются писчей бумагой и письменными принадлежностями.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в местах приема документов на предоставление муниципальной услуги: в Администрации  Каракулинского района и в  МФЦ  Каракулинского района филиала «Сарапульский».
Размещаемая информация должна содержать: 

- почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, график работы, график приема заявителей, сведения о руководителях Администрации  Каракулинского района и  МФЦ  Каракулинского района филиала «Сарапульский»;
- адреса ЕПГУ и РПГУ, официального портала Каракулинского района; 

- время ожидания в очереди на прием заявления для предоставления муниципальной услуги не более 15 минут; 

- об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги; 

- нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, в том числе настоящий Административный регламент с приложениями; 

- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и требования к его заполнению и оформлению;

- порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок и способы получения информации по порядку предоставления муниципальной услуги; 

- порядок информирования о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

- порядок записи на личный прием к должностным лицам; 

- порядок получения книги отзывов и предложений по вопросам организации приема заявителей; 

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, функциональны, освещены и хорошо просматриваемы. Они могут быть оборудованы карманами формата А4. 

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений. Наиболее важные места в тексте выделяются жирным шрифтом или подчеркиваются.

2.14. Показатели доступности и качества оказываемых услуг

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

 Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления услуги в электронном виде.

Предоставление услуг в электронной  форме  осуществляется при наличии электронных цифровых подписей у заявителей.

Предоставление муниципальных услуг  осуществляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

III. Административные процедуры

3.1. Перечень административных процедур

 Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

1) принятие заявления;

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

 3.2. Принятие заявления

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в  отдел по делопроизводству и кадровой работе либо поступление запроса в отдел по делопроизводству и кадровой работе  по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети «Интернет», включая электронную почту.

При приеме заявления о назначении ежемесячной доплаты к пенсии лицу, замещавшему муниципальную должность  имеющего право на эту пенсию, и при наличии всех необходимых документов для ее назначения отдел по делопроизводству и кадровой работе:

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

сличает подлинники документов с их копиями, удостоверяет их, фиксирует выявленные расхождения;

регистрирует заявление и выдает уведомление, в котором указывается дата приема заявления, перечень недостающих документов и сроки их представления;

истребует дополнительные документы, необходимые для назначения ежемесячной доплаты к пенсии;  
оказывает содействие  в получении недостающих  документов для назначения ежемесячной доплаты к пенсии.  
Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

Продолжительность административной процедуры не более 5 дней.

3.3. Рассмотрение обращения заявителя

Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6. настоящего Регламента;

3) устанавливает наличие  полномочий отдела по делопроизводству и кадровой работе по рассмотрению обращения заявителя.

Отдел по делопроизводству и кадровой работе при предоставлении муниципальной услуги и отсутствии оснований для отказа определенных пунктом 2.7 настоящего регламента            готовит проект постановления (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.

 Отдел по делопроизводству и кадровой работе при получении заявления, от лица, замещавшего муниципальную должность, имеющего право на ежемесячную доплату к пенсии, организует оформление справки о периодах службы (работы), которые включаются в стаж для назначения ежемесячной доплаты к пенсии, форма которой предусмотрена приложением 2 к настоящему Регламенту.

По заявлению  лица, замещавшего муниципальную должность, имеющего право на ежемесячную доплату к пенсии Главой муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» подписывается постановление о назначении ежемесячной доплаты к пенсии либо об отказе в ее назначении на основании совокупности представленных документов. Проект постановления о назначении ежемесячной доплаты к пенсии либо об отказе в ее назначении на основании совокупности представленных документов готовится  отделом по делопроизводству и кадровой работе не позднее 14 рабочих дней со дня регистрации заявления  лица, замещавшего муниципальную должность о назначении ежемесячной доплаты к пенсии  и других документов.

Ежемесячная доплата к пенсии устанавливается и выплачивается со дня подачи заявления, но не ранее дня, следующего за днем прекращения полномочий или освобождения от муниципальной должности и назначения страховой пенсии в соответствии Федеральным законом «О страховых пенсиях» либо окончания выплаты пособия, назначенного лицам, замещавшим муниципальную должность, в связи  с прекращением полномочий или освобождением их от  должности.  
Днем обращения за назначением пенсии за выслугу лет считается день регистрации заявления со всеми необходимыми документами. 

Расчет и выплата ежемесячной доплаты к пенсии производится МКУ «Централизованная бухгалтерия по обслуживанию муниципальных учреждений МО «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»  на основании документов, переданных  отделом по делопроизводству и кадровой работе.
Оформление документов по выплате осуществляется в порядке, установленном для выплаты страховой пенсии.

Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В том случае, если документы в день регистрации заявления представлены не в полном объеме и недостающие документы представлены не позднее чем через три рабочих дня со дня регистрации 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 федеральной почтовой связи по месту отправления заявления. В противном случае днем обращения муниципального служащего за назначением пенсии за выслугу лет считается день предоставления всех необходимых документов.

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует отдел по делопроизводству и кадровой работе.
Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в  отделе по делопроизводству и кадровой работе.
Результатом административной процедуры является направление заявителю постановления о назначении ежемесячной доплаты к пенсии или постановления об отказе в назначении ежемесячной доплаты к пенсии с указанием причин отказа.

Продолжительной административной процедуры не более 10 рабочих дней.

IV. Контроль за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет руководитель Аппарата Главы, Совета депутатов и Администрации МО «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики».  
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок  полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает Глава муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» или уполномоченное им должностное лицо.  
Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты Администрации МО «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики».  
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра, работника многофункционального центра
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации, многофункционального центра в досудебном порядке.

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 от 27.07.2010 года № 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 от 27.07.2010 года № 210- ФЗ;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики». 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 от 27.07.2010 года № 210- ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра 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 от 27.07.2010 года № 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики». 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 от 27.07.2010 года №210- ФЗ.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики», многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично – правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального центра). Жалобы на решения действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  рассматриваются непосредственно Главой муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики». 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 Удмуртской Республики.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210- ФЗ не применяются.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются нормативными правовыми актами Удмуртской Республики и муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики».

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие которых обжалуется);

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики», а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с настоящим разделом, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Положения настоящего раздела, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006  №59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Приложение 1

к Административному 
регламенту  
                                    _______________________________________

                                    (инициалы и фамилия Главы  МО «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»)

                                    от ____________________________________

                                        (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                    _______________________________________

                                       (наименование должности заявителя

                                              на день увольнения)

                                    _______________________________________

(наименование органа местного самоуправления, из которого он уволился)

                                    Домашний адрес: _______________________

                                    _______________________________________

                                    Телефон _______________________________

                                    Паспорт: серия ________ № _____________

                                    Выдан __________ Кем выдан ____________

                                                                  (дата)

                                    Дата рождения _______________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    В   соответствии   с   Законом   Удмуртской   Республики  «О  гарантиях осуществления  полномочий  депутата и лица, замещающего муниципальную должность,  в Удмуртской Республике», Положением о назначении и выплате ежемесячной  доплаты  к  страховой  пенсии  выборным должностным лицам местного самоуправления, осуществлявшим свои полномочия на постоянной основе в муниципальном образовании «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»  прошу  установить  мне    ежемесячную  доплату к страховой пенсии, назначенной  в  соответствии  с  Федеральным  законом «О страховых пенсиях»  или  досрочно  оформленной в соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации».

Пенсию ____________________________________________________________________

                                  (вид пенсии)

получаю в ________________________________________________________________.

            (наименование органа, осуществляющего пенсионное обеспечение)

    При  прохождении государственной службы Российской Федерации, замещении государственной  должности  Российской Федерации, государственной должности Удмуртской  Республики, государственной должности иного субъекта Российской Федерации,   муниципальной  должности,  замещаемой  на  постоянной  основе, должности  муниципальной  службы,  или  при назначении мне  в  соответствии с  законодательством  Российской  Федерации  пенсии  за  выслугу  лет,  или ежемесячного  пожизненного  содержания,  или  установлении  дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или установлении иного пожизненного ежемесячного  вознаграждения за счет средств бюджета Удмуртской Республики, либо  установлении  в соответствии с законодательством Российской Федерации или  субъектов  Российской Федерации ежемесячной доплаты к страховой пенсии, либо  установлении  в  соответствии с нормативными правовыми актами органов местного  самоуправления  иного дополнительного пенсионного обеспечения или иного   пожизненного  ежемесячного  материального  обеспечения  обязуюсь  в 5-дневный   срок   сообщить  об  этом  в отдел по делопроизводству и кадровой работе  Аппарата Главы, Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики».    

    В  соответствии  с Федеральным законом «О персональных данных» согласен на  обработку  моих  персональных  данных в Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики», а также на их использование при информационном обмене с другими организациями на период получения ежемесячной доплаты к страховой пенсии.

    Ежемесячную   доплату   к   страховой   пенсии   прошу   перечислять   в

___________________________________________________________________________

                (Сбербанк России, коммерческий банк и др.)

№ _____________ на мой текущий счет № ____________________________________.

    К заявлению приложены следующие документы:

    1) ___________________________________________________________________;

    2) ___________________________________________________________________;

    3) ___________________________________________________________________;

    4) ___________________________________________________________________;

    5) ___________________________________________________________________.

    "__" ________ 20__ г. ___________________________

                              (подпись заявителя)

    Данные,     указанные    в    заявлении,    соответствуют    документу, удостоверяющему личность.

    Заявление зарегистрировано: "___" _________ 20__ г.

___________________________________________________________________________

     (подпись, фамилия, имя, отчество и должность работника  отдела по делопроизводству и кадровой работе)

    Место для печати

Приложение  2

к Административному регламенту 
СПРАВКА

О размере должностного оклада лица, замещавшего муниципальную должность,

для установления ежемесячной доплаты к пенсии 

_____________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

    замещавшего муниципальную должность ________________________________________________,

(наименование муниципальной должности)

    за период с ______________________ по _____________________ 

                      (день, месяц, год)       (день, месяц, год)

    Размер должностного оклада, применяемого для установления доплаты к пенсии, 

в расчетный период составляет ___________ рублей, исходя из:

	Наименование 

муниципальной 

должности
	Установленный должностной оклад
	Должностной оклад, для установления ежемесячной доплаты к пенсии

	
	За период
	Размер (рублей в месяц)
	Коэффициент повышения должностных окладов
	Размер (рублей в месяц)

	
	с ______ по ______
	
	
	

	
	с ______ по ______
	
	
	


Руководитель органа местного самоуправления ___________________________________________

                                                  (подпись, инициалы, фамилия)

Начальник отдела по бухгалтерскому учету и отчетности – 

главный бухгалтер _____________________________________________

                           (подпись, инициалы, фамилия)

Дата выдачи _____________________                         Место для печати

             (число, месяц, год)

                                                                                                             Приложение 3
   к Административному регламенту 
 СПРАВКА

о периодах замещения муниципальных должностей, ______ _____________________,  дающих право на ежемесячную доплату к пенсии

Ф.И.О.

	№

п/п
	№    записи  в тру

довой книжке 
	Дата


	Наименование

организации 
	Наименование

должности депутата,

осуществлявшего полномочия на постоянной основе
	Продолжительность муниципальной службы (работы)
	Стаж муниципальной

службы, принимаемый

для исчисления размера пенсии за выслугу лет
	Период замещения должности депутата,

осуществлявшего полномочия на постоянной основе
	Суммарная продолжительность стажа муниципальной службы и периода замещения должности депутата, осуществляющего полномочия на постоянной основе

	
	
	год
	месяц
	число
	
	
	В календарном исчислении
	В льготном 

исчислении
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	лет
	месяцев
	дней
	лет
	месяцев
	дней
	лет
	месяцев
	дней
	лет
	  месяцев
	дней
	лет
	 месяцев
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Начальник  отдела по делопроизводству

и кадровой работе                                                ________________________________

                                                                                                     (подпись, инициалы,  фамилия)

Дата __________     Место для печати

Председатель комиссии по установлению стажа муниципальной службы 

(трудового стажа) работников органов местного самоуправления 

МО «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики» _________________________________

                                                                                                                                                                                                                                                       (подпись, инициалы, фамилия)

Дата    «____»___________ ________г.                          Место для печати

Приложение 4
к Административному 
регламенту  
                                    _______________________________________

                                    (инициалы и фамилия Главы  

                                         МО «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»)

                                    от ____________________________________

                                        (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                    Домашний адрес: _______________________

                                    _______________________________________

                                    Телефон _______________________________

                                    Паспорт: серия __________ № ___________

                                    Выдан ________ Кем выдан ______________

                                           (дата)

                                    Дата рождения ____________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

В   соответствии   с   Законом   Удмуртской  Республики «О  гарантиях осуществления  полномочий  депутата и лица, замещающего муниципальную должность,  в Удмуртской Республике», Положением о назначении и выплате ежемесячной  доплаты  к  страховой  пенсии  выборным должностным лицам местного самоуправления, осуществлявшим свои полномочия на постоянной основе в муниципальном образовании «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»  прошу приостановить (прекратить, возобновить) мне ежемесячную доплату к страховой пенсии на основании

___________________________________________________________________________

    (решение федерального (государственного) органа или органа местного самоуправления о назначении (поступлении, прекращении полномочий, освобождении, увольнении) на государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъектов Российской Федерации, должность федеральной государственной гражданской службы, должность    государственной гражданской службы субъектов Российской Федерации, муниципальную должность, должность муниципальной службы или о назначении в соответствии с законодательством Российской Федерации  ежемесячной доплаты к страховой пенсии, или ежемесячного пожизненного   содержания, или дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или об установлении дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо об установлении в соответствии с законодательством субъекта Российской Федерации ежемесячной доплаты к страховой пенсии или о назначении пенсии за выслугу лет).

    К заявлению прилагается _______________________________________________

                             (копия решения федерального (государственного)                               органа или органа местного самоуправления о назначении (поступлении, прекращении                                 полномочий, освобождении, увольнении)на государственную должность Российской                              Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации, государственную должность федеральной государственной службы, государственную должность государственной службы субъекта Российской Федерации, выборную муниципальную должность, муниципальную должность муниципальной службы, или о назначении в соответствии с законодательством Российской Федерации ежемесячной доплаты к страховой пенсии, или ежемесячного пожизненного содержания,  или дополнительного ежемесячного материального  обеспечения, или об установлении дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо об установлении в соответствии с законодательством субъекта Российской Федерации ежемесячной доплаты к страховой пенсии или о назначении пенсии за выслугу лет).

"__" ___________ ______ г. _____________________

                            (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано ________________ _______ г.

Место для печати 

________________________________________________________________________

                        (подпись, инициалы, фамилия, должность работника,

                            уполномоченного регистрировать заявления)

                                                         Приложение  5

к Административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

 Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги


(наименование должности, инициалы и фамилия руководителя органа местного самоуправления)
                                                                                                                                          Приложение  6
к Административному регламенту
Сведения

О почтовых и электронных адресах, контактных телефонах, графике работы 
органов государственной власти и органов местного самоуправления
	№ 

п/п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, электронный адрес, контактный телефон, факс
	График работы

	1
	2
	3
	4

	1. 
	 Клиентская служба в Каракулинском районе ГУ-УПФР в г.Сарапуле Удмуртской Республики (межрайонное)
	427920, УР, Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики, с.Каракулино, ул.Раскольникова д.33,              тел. (34132) 3-12-09, факс (34132) 3-17-66,          e-mail: karakulino@019.pfr.gov.ru
	Понедельник – четверг 

с 8.00 час. до 17.00 час.

Пятница

с 8.00 час. до 16.00 час.

Обед с 12.30 час. до 13.15 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье


                                                                                                                                           Приложение  7

к Административному регламенту

Сведения

о почтовых и электронных адресах, контактных телефонах, графике работы  
структурных подразделений органов местного самоуправления МО «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»
	 п/п
	Наименование учреждения
	Почтовый адрес, электронный адрес, контактный телефон, факс
	График работы

	1
	2
	3
	4

	1.
	 МКУ «Централизованная бухгалтерия по обслуживанию муниципальных учреждений МО «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»
	ул.Каманина, 10, с.Каракулино, Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики, УР, 427920; тел. 8 (34132) 3-14-59;            факс 3-13-44, E-mail:mail@kar.udmr.ru  

	Понедельник – пятница 

с 8.00 час. до 16.12 час.

Обед с 12.00 час. до 13.00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье

	2.


	Юридический отдел Аппарата Главы, Совета депутатов и Администрации МО «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»
	ул.Каманина, 10, с.Каракулино, Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики, УР, 427920; тел. 8 (34132)              3-11-36; факс 3-13-44, E-mail:mail@kar.udmr.ru     

	Понедельник – пятница 

с 8.00 час. до 16.12 час.

Обед с 12.00 час. до 13.00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье

	3.
	Отдел по делопроизводству и кадровой работе  Аппарата Главы, Совета депутатов и Администрации МО «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»
	ул.Каманина, 10, с.Каракулино, Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики, УР, 427920; тел. 8 (34132)                 3-15-48; факс 3-13-44, E-mail:mail@kar.udmr.ru   

	Понедельник – пятница 

с 8.00 час. до 16.12 час.

Обед с 12.00 час. до 13.00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье

	4.
	Отдел по делам архивов и информатизации   Администрации МО «Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики»
	ул.Каманина, 10, с.Каракулино, Муниципальный округ Каракулинский район Удмуртской Республики, УР,  427920; тел. 8 (34132)                3-12-53; факс 3-13-44, E-mail:mail@kar.udmr.ru   

	Понедельник – пятница 

с 8.00 час. до 16.12 час.

Обед с 12.00 час. до 13.00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье


14 ноября 2023 года
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