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Учредителем «Вестника правовых актов» является 

Совет депутатов муниципального образования «Алнашский район»


№ 30 (030)                                                                     29 июня 2012 года                                                                                                                                                                                      ________________________________________________________________________________

Официальное обнародование

В настоящем номере опубликованы отдельные решения Совета депутатов и администрации муниципального образования «Байтеряковское»  

******

Об утверждении Положения «О пенсионном обеспечении муниципальных служащих муниципального образования «Байтеряковское»  

Руководствуясь Федеральным законом от 15.12.2001 N 166-ФЗ "О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации",  Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике", Уставом муниципального образования  «Байтеряковское»", Совет депутатов  муниципального образования РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение "О пенсионном обеспечении муниципальных служащих муниципального образования "Байтеряковское" (Прилагается).

2. Настоящее решение подлежит официальному опубликованию (обнародованию).

Глава муниципального образования

«Байтеряковское»                                                       А.А.Шушпанов

№ 13-3

30.05.2012г

Д. Байтеряково

 Приложение к   решению

Совета депутатов МО «Байтеряковское»

от 30.05.2012 года № 13-3

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПЕНСИОННОМ ОБЕСПЕЧЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «Байтеряковское»

Настоящее Положение устанавливает в соответствии с действующим законодательством порядок и условия получения пенсии за выслугу лет муниципальных служащих муниципального образования «Байтеряковское» (далее - муниципальный служащий).

1. Основные понятия, используемые в настоящем Положении

В целях настоящего Положения используются следующие основные понятия:

1) пенсия за выслугу лет - ежемесячная денежная выплата, порядок и условия получения которой определяются настоящим Положением в соответствии с условиями и нормами, установленными Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике", предоставляемая гражданам в целях компенсации им заработка (дохода) при достижении установленной законом выслуги при выходе на трудовую пенсию по старости (инвалидности);

2) муниципальные служащие  - граждане, замещавшие должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Алнашский район»;

3) стаж муниципальной службы - суммарная продолжительность периодов осуществления муниципальной службы и иной деятельности, учитываемая при определении права на пенсию муниципальных служащих  и при исчислении размера этой пенсии;

4) среднемесячный заработок - денежное содержание и иные выплаты, которые учитываются для исчисления размера пенсии за выслугу лет гражданина, обратившегося за назначением этой пенсии, выраженные в денежных единицах Российской Федерации и приходившиеся на периоды службы, включаемые в его выслугу;

5) должностной оклад - месячный оклад муниципального служащего  в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Байтеряковское», устанавливаемый нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Байтеряковское» .

2. Право на пенсию за выслугу лет

1. Право на пенсию за выслугу лет имеют муниципальные служащие  при соблюдении условий, предусмотренных Законом Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике», настоящим Положением для назначения пенсии за выслугу лет.

2. Пенсия за выслугу лет, предусмотренная настоящим Положением, устанавливается и выплачивается независимо от получения в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» накопительной части трудовой пенсии.

3. Муниципальные служащие  имеют право на одновременное получение пенсии за выслугу лет, предусмотренной настоящим Положением, и доли страховой части трудовой пенсии, устанавливаемой к указанной пенсии за выслугу лет в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».

3. Условия назначения пенсии за выслугу лет муниципальным

служащим муниципального образования «Байтеряковское»

1. Муниципальные служащие  при наличии стажа муниципальной службы не менее 15 лет и замещении должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев имеют право на пенсию за выслугу лет при увольнении с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным пунктами 1 - 3, 7 - 9 части 1 статьи 77, пунктами 1 - 3 части 1 статьи 81, пунктами 2, 5 и 7 части 1 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации и пунктом 1 части 1 статьи 19 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с учетом положений, предусмотренных пунктами 2 и 3 настоящего раздела).

2. Муниципальные служащие при увольнении с муниципальной службы по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 2 (за исключением случая истечения срока действия срочного трудового договора (контракта) в связи с истечением установленного срока полномочий муниципального служащего, замещающего муниципальную должность, указанную в части 13 статьи 2 Закона «О муниципальной службе в Удмуртской Республике» от 20.03.2008 N 10-РЗ), 3 и 7 части 1 статьи 77, пунктом 3 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации и пунктом 1 части 1 статьи 19 Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации", имеют право на пенсию за выслугу лет, если на момент освобождения от должности они имели право на трудовую пенсию по старости (инвалидности) и непосредственно перед увольнением замещали должности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев.

3. Муниципальные служащие при увольнении с муниципальной службы  по основаниям, предусмотренным пунктом 2 (в случае истечения срока действия срочного трудового договора (контракта) в связи с истечением срока полномочий муниципального служащего, замещающего муниципальную должность, указанную в части 13 статьи 2 Закона «О муниципальной службе в Удмуртской Республике» от 20.03.2008 N 10-РЗ), 8 и 9 части 1 статьи 77, пунктами 1 и 2 части 1 статьи 81 и пунктами 2, 5 и 7 части 1 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации, имеют право на пенсию за выслугу лет, если непосредственно перед увольнением они замещали должности муниципальной службы не менее одного полного месяца, при этом суммарная продолжительность замещения таких должностей составляет не менее 12 полных месяцев.

4. Пенсия за выслугу лет устанавливается к трудовой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с Федеральным законом от 17 декабря 2001 года N 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации», а также к пенсии, назначенной в соответствии с частью 2 статьи 32 Федерального закона от 19 апреля 1991 года N 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации».

5. Пенсия за выслугу лет не выплачивается в период замещения государственной должности Российской Федерации, государственной должности Удмуртской Республики, государственной должности иного субъекта Российской Федерации, должности федеральной гражданской службы, должности гражданской службы субъекта Российской Федерации, должности муниципальной службы и выборной муниципальной должности, замещаемой на профессиональной постоянной основе.

 


4. Размеры пенсии за выслугу лет муниципальным служащим

муниципального образования «Байтеряковское»

 1. Муниципальным служащим назначается пенсия за выслугу лет при наличии стажа муниципальной службы не менее 15 лет в размере 45 процентов среднемесячного заработка муниципального служащего  за вычетом страховой части трудовой пенсии по старости либо за вычетом трудовой пенсии по инвалидности, установленных в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации». За каждый полный год стажа муниципальной службы  сверх 15 лет пенсия за выслугу лет увеличивается на 3 процента среднемесячного заработка. При этом общая сумма пенсии за выслугу лет и страховой части трудовой пенсии по старости , либо общая сумма пенсии за выслугу лет и трудовой пенсии по инвалидности не может превышать 75 процентов среднемесячного заработка муниципального служащего, определенного в соответствии с разделом 6 настоящего Положения.

2. При определении размера пенсии за выслугу лет в порядке, установленном в пункте 1 настоящего раздела, не учитываются суммы фиксированного базового размера страховой части трудовой пенсии по старости (фиксированного базового размера трудовой пенсии по инвалидности), приходящиеся на нетрудоспособных членов семьи и на увеличение указанного фиксированного базового размера в связи с достижением возраста 80 лет или наличием инвалидности 1 группы, размер доли страховой части трудовой пенсии по старости, исчисленной в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» исходя из расчетного пенсионного капитала, сформированного за счет общей суммы страховых взносов, поступивших за застрахованное лицо в Пенсионный фонд Российской Федерации после назначения пенсии за выслугу лет за период не менее 12 полных месяцев работы и (или) иной деятельности, включая суммы ее увеличения в связи с индексацией (дополнительным увеличением) и перерасчетом (корректировкой) в соответствии с пунктом 6 статьи 17 и статьей 17.1 указанного Федерального закона, а также суммы, полагающиеся в связи с валоризацией пенсионных прав в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».

Размер пенсии за выслугу муниципального служащего не может быть менее, чем установлено Законом Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике».

5. Стаж муниципальной службы

 Стаж муниципальной службы, дающий право на назначение пенсии за выслугу лет, исчисляется на основании статьи 25 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» и части 1 статьи 12 Закона Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике».

6. Среднемесячный заработок, из которого

исчисляется размер пенсии за выслугу лет муниципальных

служащих 

1. Размер пенсии за выслугу лет муниципальных служащих исчисляется исходя из их среднемесячного заработка за последние 12 полных месяцев муниципальной службы, предшествующих дню ее прекращения либо дню достижения ими возраста, дающего право на трудовую пенсию, предусмотренную Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».

2. Размер среднемесячного заработка, исходя из которого муниципальному служащему исчисляется пенсия за выслугу лет, не может превышать 2,8 должностного оклада, установленного муниципальному служащему в соответствующем периоде с учетом применения районного коэффициента, и не более 2,8 должностного оклада по соответствующей по соотношению должности государственной гражданской службы Удмуртской Республики с учетом районного коэффициента.

3. Муниципальные служащие имеют право на одновременное получение пенсии за выслугу лет, предусмотренную настоящим Положением, и доли страховой части трудовой пенсии, устанавливаемой к указанной пенсии за выслугу лет в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».

7. Порядок назначения, перерасчета размера, выплаты

и организации доставки пенсии за выслугу лет муниципальных служащих муниципального образования «Байтеряковское»

1. Назначение пенсии за выслугу лет, перерасчет ее размера в случае, предусмотренном пунктом 2 настоящего раздела, производятся по заявлению гражданина. Обращение за назначением пенсии, перерасчетом ее размера может осуществляться в любое время после возникновения права на пенсию за выслугу лет, на перерасчет ее размера без ограничения каким-либо сроком.

2. Перерасчет размера пенсий за выслугу лет муниципальных служащих  может производиться с применением положений раздела 4 и раздела 6 настоящего Положения в случае последующего после назначения пенсии за выслугу лет увеличения продолжительности стажа муниципальной службы, с учетом которого определяется размер пенсии за выслугу лет, и (или) замещения должности муниципальной службы  не менее 12 полных месяцев с более высоким должностным окладом.

3. Перечень документов, необходимых для установления пенсии за выслугу лет, правила обращения за пенсией за выслугу лет, назначения пенсии за выслугу лет и перерасчета размера пенсии за выслугу лет, выплаты пенсии за выслугу лет, ведения пенсионной документации устанавливаются Советом депутатов муниципального образования «Байтеряковское» с учетом порядка назначения, перерасчета размера и выплаты пенсии за выслугу лет государственным гражданским служащим Удмуртской Республики.

4. Выплата пенсии за выслугу лет, в том числе в период нахождения пенсионера в государственном или муниципальном стационарном  учреждении социального обслуживания, ее доставка и удержания из нее производятся в порядке, предусмотренном для выплаты, доставки и удержания из пенсии, назначаемой в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации».

8. Порядок индексации пенсии за выслугу лет

Пенсия за выслугу лет индексируется (повышается) при увеличении должностного оклада муниципальных служащих на индекс его увеличения в порядке, определяемом нормативными правовыми актами органа местного самоуправления муниципального образования «Байтеряковское» в соответствии с порядком индексации (повышения) пенсии за выслугу лет государственных гражданских служащих Удмуртской Республики.

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

РЕШЕНИЕ

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПРАВИЛ НАЗНАЧЕНИЯ, ПЕРЕРАСЧЕТА РАЗМЕРА

И ВЫПЛАТЫ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ "Байтеряковское"

В соответствии с Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике", Законом Удмуртской Республики от 17.07.2008 N 30-РЗ "О внесении изменений в статью 4 Закона Удмуртской Республики "О пенсионном обеспечении государственных служащих Удмуртской Республики" и статью 14 Закона Удмуртской Республики "О муниципальной службе в Удмуртской Республике", с учетом постановления Правительства Удмуртской Республики от 25.10.2010 N 315 "О реализации Закона Удмуртской Республики "О пенсионном обеспечении государственных гражданских служащих Удмуртской Республики", руководствуясь Уставом муниципального образования "Байтеряковское",  Совет депутатов муниципального образования «Байтеряковское» РЕШИЛ:

1. Утвердить Правила назначения, перерасчета размера и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Байтеряковское» (далее - Правила) (прилагаются).

2. Настоящее решение подлежит официальному опубликованию (обнародованию).

Глава муниципального образования «Байтеряковское»                    А.А.Шушпанов

№ 14-3

30.05.2012г.

Д. Байтеряково

Приложение

к решениию Совета   депутатов

МО «Байтеряковское»

от 30.05.2012г.14-3

ПРАВИЛА

НАЗНАЧЕНИЯ, ПЕРЕРАСЧЕТА РАЗМЕРА И ВЫПЛАТЫ ПЕНСИИ

ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ "Байтеряковское"

I. Общие положения

1. Настоящие Правила определяют порядок назначения, перерасчета размера и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования "Байтеряковское" (далее - муниципальные служащие), назначаемой в соответствии с Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике".

II. Порядок обращения за пенсией за выслугу лет

2. Гражданин, имеющий право на пенсию за выслугу лет в соответствии с Законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике", подает письменное заявление по форме, предусмотренной приложением 1 к настоящим Правилам, о назначении пенсии за выслугу лет на имя главы МО «Байтеряковское» вместе с документами, предусмотренными приложением 1 к настоящим Правилам, через приемную администрации поселения «Байтеряковское».

3. Заявление о назначении пенсии за выслугу лет (далее - заявление) регистрируется в день его подачи (получения его по почте).

К заявлению прилагаются:

1) справка о размере среднемесячного заработка, оформляемая согласно приложению 2 к настоящим Правилам подготовленная отделом учета и  отчетности МО «Байтеряковское»

2) справка о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, оформляемая согласно приложению 3 к настоящим Правилам кадровой службой администрации МО «Байтеряковское»

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

4) копия приказа (распоряжения) об освобождении от должности муниципальной службы;

5) копия трудовой книжки и другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы (работы).

III. Порядок рассмотрения заявления о назначении

пенсии за выслугу лет

4. При приеме заявления кадровая служба  МО «Байтеряковское»:

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;

организует регистрацию заявлений в  приемной администрации МО «Байтеряковское»  и выдачу уведомления о регистрации заявления о назначении пенсии за выслугу лет, в котором указывается дата приема заявления, перечень недостающих документов и сроки их представления, по форме, предусмотренной приложением 4 к настоящим Правилам;

направляет запросы в соответствующие организации о предоставлении недостающих документов для назначения пенсии за выслугу лет.

IV. Порядок определения среднемесячного заработка

5. Для оформления справки о размере среднемесячного заработка при определении среднемесячного заработка учитывается денежное содержание, в состав которого входят:

1) выплаты, установленные до 1 ноября 2008 года:

а) должностной оклад муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы;

б) ежемесячная надбавка  за выслугу лет;

в) ежемесячная надбавка за особые условия муниципальной службы;

г) премия по итогам службы за месяц;

д) надбавка за квалификационный разряд;

е) ежемесячная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну;

ж) ежемесячное денежное поощрение.

2) выплаты, установленные с 1 ноября 2008 года:

а) должностной оклад муниципального служащего в соответствии с замещаемой им должностью муниципальной службы;

б) ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе;

в) ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы;

г) ежемесячная процентная надбавка к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну;

д) надбавка за квалификационный разряд (ежемесячная надбавка к должностному окладу за соответствие уровня профессиональной подготовки и стажа муниципальной службы (стажа работы по специальности) квалификационным требованиям)/ ежемесячная надбавка за классный чин;

е) ежемесячное денежное поощрение;

ж) премия за выполнение особо важных и сложных заданий;

з) единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;

и) материальная помощь.

6. Кроме выплат, указанных в пункте 5 настоящих Правил, для определения среднемесячного заработка учитываются также иные выплаты, предусмотренные муниципальными правовыми актами, принятыми в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, за исключением выплат, носящих единовременный характер.

7. За период сохранения за гражданином в соответствии с законодательством Российской Федерации денежного содержания по замещаемой им должности муниципальной службы для определения среднемесячного заработка учитывается указанное денежное содержание.

8. Расчет среднемесячного заработка производится по выбору гражданина исходя из денежного содержания и других выплат, указанных в пунктах 5 и 6 настоящих Правил, за последние 12 полных месяцев замещения должности муниципальной службы, предшествующих дню прекращения службы или дню достижения им возраста, дающего право на трудовую пенсию по старости в соответствии с Федеральным законом "О трудовых пенсиях в Российской Федерации" (далее - расчетный период).

9. При определении среднемесячного заработка из расчетного периода исключается время нахождения гражданина в отпусках без сохранения денежного содержания, по беременности и родам, по уходу за ребенком, а также периоды временной нетрудоспособности. Начисленные за это время суммы соответствующих пособий не учитываются.

10. Размер среднемесячного заработка при отсутствии в расчетном периоде исключаемых из него в соответствии с пунктом 9 настоящих Правил времени нахождения гражданина в соответствующих отпусках и периода временной нетрудоспособности определяется путем деления общей суммы денежного содержания, указанного в пункте 5 настоящих Правил, и других выплат, указанных в пункте 6 настоящих Правил, начисленной в расчетном периоде, на 12.

В случае если из расчетного периода исключаются в соответствии с пунктом 9 настоящих Правил время нахождения гражданина в соответствующих отпусках и период временной нетрудоспособности, размер среднемесячного заработка определяется путем деления общей суммы денежного содержания и других выплат, указанных в пунктах 5,  6 настоящих Правил, на количество фактически отработанных дней в расчетном периоде и умножения на 21 (среднемесячное число рабочих дней в году).

При этом выплаты, указанные в абзацах "ж" - "и" подпункта 2 и  пункта 5, пункте 6 настоящих Правил, учитываются при определении среднемесячного заработка в размере одной двенадцатой фактически начисленных в этом периоде выплат.

Среднемесячный заработок исчисляется с учетом районного коэффициента.

11. В случае если расчетный период состоит из времени нахождения гражданина в соответствующих отпусках и периода временной нетрудоспособности, указанных в пункте 9 настоящих Правил, а также если в расчетном периоде отсутствуют фактически отработанные дни, по выбору гражданина определение среднемесячного заработка производится с применением:

а) положений пункта 10 настоящих Правил исходя из суммы денежного содержания, указанного в пункте 5  настоящих Правил, и других выплат, указанных в пункте 6 настоящих Правил, начисленной за предшествующий период, равный расчетному;

б) положения абзаца первого пункта 10 настоящих Правил исходя из фактически установленного ему денежного содержания в расчетном периоде.

12. При замещении гражданином в расчетном периоде должностей муниципальной службы в различных органах местного самоуправления муниципального образования «Байтеряковское»  определение среднемесячного заработка производится с учетом положений пунктов 8 - 10 настоящих Правил исходя из начисленного в расчетном периоде суммированного денежного содержания, указанного в пункте 5 настоящих Правил, и других выплат, указанных в пункте 6 настоящих Правил.

13. При централизованном повышении (индексации) денежного содержания, учитываемые при исчислении среднемесячного заработка выплаты рассчитываются с учетом соответствующих повышений (индексаций), произведенных в период до дня обращения за пенсией за выслугу лет.

14. Размер среднемесячного заработка не может превышать 2,8 должностного оклада с учетом районного коэффициента, установленного гражданину в расчетном периоде либо сохраненного в этом периоде в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15. При замещении в расчетном периоде гражданином должностей муниципальной службы (работы), по которым установлены различные должностные оклады, размер среднемесячного заработка не может превышать 2,8 должностного оклада с учетом применения районного коэффициента, определяемого путем суммирования размеров установленных гражданину в каждом месяце расчетного периода должностных окладов и деления полученной суммы на 12.

16. При замещении в расчетном периоде гражданином должностей муниципальной службы (работы) на условиях неполного рабочего времени среднемесячный заработок не может превышать 2,8 фактически получаемого в расчетном периоде должностного оклада с учетом применения районного коэффициента, в том числе исчисленного в порядке, предусмотренном пунктом 13 настоящих Правил.

V. Порядок исчисления и подтверждения стажа муниципальной

службы для назначения пенсии за выслугу лет

17. Стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет граждан определяется в соответствии со статьей 25 Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации" и частью 1 статьи 12 Закона Удмуртской Республики от 20 марта 2008 года N 10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике".

18. Периоды службы (работы), включаемые в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, исчисляются и подтверждаются на основании сведений о трудовой деятельности, трудовом стаже либо стаже муниципальной службы, содержащихся в трудовой книжке и в иных выданных в установленном порядке документах.

19. Исчисление стажа муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет производится в календарном порядке, за исключением периодов, которые включаются в стаж муниципальной службы в порядке, установленном федеральным законодательством о статусе военнослужащих.

20. При исчислении стажа муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет периоды службы (работы) суммируются.

21. Основным документом, подтверждающим стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, является трудовая книжка установленного образца.

В случаях, когда в трудовой книжке отсутствуют записи, подтверждающие стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, данный стаж подтверждается на основании представленных архивных справок с приложением копий документов о назначении и освобождении от должности, подтверждающих периоды службы (работы) в должностях, которые включаются в этот стаж.

22. Периоды прохождения военной службы, другой приравненной к ней службы, а также периоды прохождения службы работников федеральных органов налоговой полиции и органов по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов могут подтверждаться военными билетами, справками военных комиссариатов, воинских подразделений, архивных учреждений, записями в трудовой книжке, послужными списками.

VI. Оформление справки о периодах службы (работы), которые

включаются в стаж муниципальной службы для назначения

пенсии за выслугу лет

23. Кадровая служба  МО «Байтеряковское» направляет на согласование в Министерство труда Удмуртской Республики в двух экземплярах справку о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, и следующие документы:

1) копия трудовой книжки, заверенная кадровой службой администрации «Байтеряковское»

2) копия справки военного комиссариата, другие документы о прохождении военной службы, другой приравненной к ней службы, а также о прохождении службы в федеральных органах налоговой полиции, органах по контролю за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органах;

3) копия справки органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о назначенной (досрочно оформленной) трудовой пенсии по старости (инвалидности), о назначенной иной пенсии с указанием нормативного правового акта, в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии, датированная месяцем увольнения;

4) иные документы, подтверждающие периоды службы (работы).

VII. Назначение и выплата пенсии за выслугу лет

24. Администрация МО «Байтеряковское» в 14-дневный срок со дня получения всех необходимых документов, представленных для назначения гражданину пенсии за выслугу лет:

1) осуществляет проверку правильности оформления представленных документов;

2) сличает подлинники документов с их копиями и принимает меры по фактам представления документов, содержащих недостоверные сведения;

3) готовит проект решения о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении на основании совокупности представленных документов;

4) производит расчет размера пенсии за выслугу лет; 

1. готовит проект распоряжения об определении размера пенсии за выслугу лет.

      Подпункты 1, 2, 3, 5 настоящего пункта исполняет кадровая служба, подпункт 4 исполняет отдел учета и отчетности Администрации Алнашского района.

25. Распоряжение о назначении пенсии за выслугу лет и об определении размера пенсии за выслугу лет принимается  администрацией  МО «Байтеряковское» и оформляется согласно приложениям 5 и  6 к настоящим Правилам соответственно. О назначении пенсии за выслугу лет и об определении размера пенсии за выслугу лет заявителю сообщается в письменной форме в 3-дневный срок со дня принятия соответствующих решений.

26. Пенсия за выслугу лет перечисляется  администрацией МО «Байтеряковское» на текущий счет получателя в кредитной организации.

27. В случае отказа в назначении пенсии за выслугу лет администрация МО «Байтеряковское» не позднее 5 дней со дня вынесения соответствующего распоряжения в письменной форме извещает заявителя об отказе в назначении пенсии за выслугу лет с указанием причин отказа.

При несогласии гражданина с решением об отказе в назначении пенсии за выслугу лет он вправе обжаловать это решение в суде.

28. Пенсия за выслугу лет назначается с 1-го числа месяца, в котором гражданин обратился за ней, но не ранее дня, следующего за днем увольнения с муниципальной службы, назначения (досрочного оформления) трудовой пенсии по старости (инвалидности).

Днем обращения за назначением пенсии за выслугу лет считается день регистрации заявления в  приемной  МО «Байтеряковское»

29. В том случае, когда к заявлению приложены не все необходимые документы, предусмотренные пунктом 3 настоящих Правил, кадровая служба администрации  МО «Байтеряковское» отказывает в приеме документов о назначении пенсии за выслугу лет.

Если такие документы будут предоставлены в кадровую службу  администрации МО «Байтеряковское» не позднее чем через три месяца со дня регистрации заявления либо получения его по почте, то днем обращения гражданина 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 гражданина за назначением пенсией за выслугу лет считается день предоставления всех необходимых документов в кадровую службу администрации МО «Байтеряковское»

VIII. Приостановление, возобновление и прекращение

выплаты пенсии за выслугу лет

30. Пенсия за выслугу лет 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 выплата пенсии за выслугу лет ему возобновляется на прежних условиях либо по заявлению гражданина такая пенсия устанавливается вновь в соответствии с настоящими Правилами.

Гражданин, получающий пенсию за выслугу лет и назначенный на одну из указанных должностей, обязан в 5-дневный срок сообщить об этом в письменной форме в кадровую службу администрации  МО «Байтеряковское»

Выплата пенсии за выслугу лет приостанавливается с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором гражданин назначен на одну из указанных должностей, по решению   администрации МО «Байтеряковское» о приостановлении ее выплаты, оформленному согласно приложению 6 к настоящим Правилам, по заявлению гражданина, оформленному согласно приложению 7 к настоящим Правилам, с приложением копии приказа (распоряжения) о его назначении на соответствующую должность.

31. При прекращении полномочий или освобождении от указанных должностей выплата пенсии за выслугу лет возобновляется на прежних условиях по заявлению гражданина, оформленному согласно приложению 7 к настоящим Правилам, направленному в кадровую службу администрации МО «Байтеряковское» с приложением копии приказа (распоряжения) о прекращении полномочий или освобождении от соответствующей должности.

    Администрация    МО «Байтеряковское» принимает распоряжение о возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет, оформленному согласно приложению 6 к настоящим Правилам, в 14-дневный срок со дня поступления заявления о возобновлении выплаты.

Выплата пенсии за выслугу лет возобновляется с 1-го числа того месяца, когда гражданин, получающий пенсию за выслугу лет, обратился с заявлением о ее возобновлении, но не ранее дня, когда наступило право на возобновление выплаты пенсии за выслугу лет.

32. Выплата пенсии за выслугу лет прекращается лицу, которому в соответствии с законодательством Российской Федерации назначены ежемесячная доплата к трудовой пенсии или ежемесячное пожизненное содержание, дополнительное ежемесячное материальное обеспечение, установлено дополнительное пожизненное ежемесячное материальное обеспечение, иное пожизненное ежемесячное вознаграждение за счет средств бюджета Удмуртской Республики либо в соответствии с законодательством субъектов Российской Федерации установлена ежемесячная доплата к трудовой пенсии, назначена пенсия за выслугу лет.

В связи с назначением выплат, указанных в абзаце первом настоящего пункта, гражданин в 5-дневный срок направляет заявление, форма которого предусмотрена приложением 7 к настоящим Правилам, в кадровую службу администрации  МО «Байтеряковское» с приложением копии документа о назначении этих выплат.

Выплата пенсии за выслугу лет прекращается с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором назначены выплаты, указанные в абзаце первом настоящего пункта, на основании распоряжения  администрации МО «Байтеряковское» оформленного согласно приложению 6 к настоящим Правилам.

33. В случае смерти лица, получающего пенсию за выслугу лет, а также в случае признания его в установленном порядке умершим или безвестно отсутствующим, ее выплата прекращается с 1-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором наступила смерть лица, получающего пенсию за выслугу лет, либо вступило в силу решение об объявлении его умершим или решение о признании его безвестно отсутствующим на основании распоряжения главы МО «Байтеряковское» оформленного согласно приложению 6 к настоящим Правилам.

IX. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет

34. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет производится в связи с:

а) изменением размера страховой части трудовой пенсии по старости, размера трудовой пенсии по инвалидности;

б) централизованным повышением должностных окладов муниципальных служащих, при централизованном дифференцированном повышении должностных окладов при включении необходимых средств, в бюджет муниципального образования «Байтеряковское»

в) индексацией размера среднемесячного заработка, исходя из которого исчисляется размер пенсии за выслугу лет, в случае увеличения ежемесячных и иных дополнительных выплат, входящих в состав денежного содержания муниципального служащего, при включении необходимых средств,  в бюджет муниципального образования «Байтеряковское»

35. Пенсии за выслугу лет индексируются при централизованном повышении должностных окладов муниципальных служащих - на индекс повышения должностных окладов, а при централизованном дифференцированном повышении должностных окладов муниципальных служащих - на средневзвешенный индекс повышения должностных окладов, утверждаемый  администрацией   МО «Байтеряковское».

Средневзвешенный индекс повышения должностных окладов определяется как частное от деления суммы произведений должностных окладов, установленных решением  Совета депутатов МО «Байтеряковское» на количество штатных единиц по замещаемым должностям муниципальной службы на сумму произведений базовых должностных окладов на количество штатных единиц по замещаемым должностям муниципальной службы, умноженное на 100 процентов.

Индексация пенсии за выслугу лет производится путем индексации размера среднемесячного заработка гражданина, из которого исчислялась пенсия за выслугу лет, на соответствующие индексы, указанные в настоящем пункте (при последовательном применении всех предшествующих индексов), и последующего определения размера пенсии за выслугу лет исходя из размера проиндексированного среднемесячного заработка.

При индексации пенсии за выслугу лет с применением индекса повышения должностных окладов или средневзвешенного индекса повышения должностных окладов размер проиндексированного среднемесячного заработка, из которого определяется размер пенсии, не может превышать 2,8 должностного оклада с учетом применения районного коэффициента, примененного при исчислении размера пенсии за выслугу лет и проиндексированного с применением указанных индексов повышения должностных окладов, при последовательном применении всех предшествующих индексов повышения должностных окладов.

36. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет производится отделом учета и отчетности   МО «Байтеряковское»

37. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет в соответствии с подпунктом "а" пункта 34 настоящих Правил осуществляется распоряжением администрации МО «Байтеряковское» на основании справки об изменении размера страховой части трудовой пенсии по старости, размера трудовой пенсии по инвалидности.

38. Перерасчет размера пенсии за выслугу лет в соответствии с подпунктами "б" и "в" пункта 34 настоящих Правил осуществляется распоряжением администрации МО «Байтеряковское» на основании муниципального правового акта.

X. Иные положения

39. При смене гражданином места жительства в пределах Российской Федерации он направляет заявление в кадровую службу администрации  МО «Байтеряковское» об изменении места жительства и номера текущего счета в кредитной организации.

40. Разъяснения по вопросам, связанным с применением настоящих Правил, даются кадровой службой администрации  МО «Байтеряковское»

41. Вопросы, связанные с назначением и выплатой пенсии за выслугу лет, не урегулированные настоящими Правилами, разрешаются применительно к правилам обращения за пенсией, назначения пенсии, перехода с одной пенсии на другую в соответствии с Федеральным законом "О трудовых пенсиях в Российской Федерации".

XI. Ведение пенсионной документации

42. На гражданина, подавшего заявление, кадровую службу администрации МО «Байтеряковское» заводится личное дело, к которому приобщаются все необходимые документы, распоряжения администрации  МО «Байтеряковское»(о назначении пенсии за выслугу лет, об отказе в назначении пенсии за выслугу лет, о приостановлении, возобновлении и прекращении выплаты пенсии за выслугу лет), справки об изменении размера страховой части трудовой пенсии по старости, размера трудовой пенсии по инвалидности, иные документы.

43. При прекращении выплаты пенсии за выслугу лет личное дело хранится в течение 10 лет, после чего передается в архивный сектор  Администрации Алнашского района.

  Приложение 1

к Правилам, назначения, 

перерасчета размера

и выплаты пенсии за выслугу

лет муниципальным служащим 

муниципального образования

«Байтеряковское»

                                                                                                       __________________________________

                                             (инициалы и фамилия Главы

                                           МО «Байтеряковское»)

                                         от _______________________________

                                         __________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                         (наименование должности заявителя

                                                на день увольнения)

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                             (наименование структурного

                                             подразделения, из которого

                                                    он уволился)

                                         Домашний адрес: __________________

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                         Телефон: _________________________

                                         Паспорт: серия _____ N ___________

                                         Выдан: ________ Кем выдан: _______

                                         __________________________________

                                         Дата рождения: ___________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    В  соответствии с Законом Удмуртской Республики "О муниципальной службе в Удмуртской  Республике"   прошу  назначить  мне,  замещавшему  должность

___________________________________________________________________________________,

  (наименование должности, из которой рассчитывается среднемесячный заработок)

пенсию за выслугу лет к трудовой пенсии по старости (инвалидности).

    При замещении 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 или  при назначении мне в соответствии с законодательством Российской Федерации  ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, или ежемесячного пожизненного содержания,  или дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или установлении дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо установлении в соответствии с законодательством субъектов Российской Федерации ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, или назначении пенсии за выслугу лет обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в кадровую службу администрации МО «Байтеряковское».


В соответствии с Федеральным законом "О персональных данных" согласен на обработку моих персональных данных в администрации МО «Байтеряковское», а также на  их  использование при информационном обмене с другими организациями на период получения пенсии за выслугу лет.

Пенсию за выслугу лет прошу перечислять в ____________________________________________________________________________________

                (Сбербанк России, коммерческий банк и др.)

N _____________ на мой текущий счет N ____________________________________.

К заявлению приложены:

1) справка о размере среднемесячного заработка;

2) справка   о  периодах  службы  (работы),  которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет;

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

4) копия приказа (распоряжения) об освобождении от должности муниципальной службы;

5) копия трудовой книжки и другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы (работы).

"___" _________ 20__ г. _________________________

                           (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано: "___" __________ 20__ г.

___________________________________________________________________________

   (подпись, инициалы, фамилия и должность работника)
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                                  СПРАВКА

                    О РАЗМЕРЕ СРЕДНЕМЕСЯЧНОГО ЗАРАБОТКА

    Среднемесячный заработок _____________________________________________,

                                                              (фамилия, имя, отчество)

    замещавшего должность ________________________________________________,

                                                             (наименование должности)

    за период с ______________________ по _____________________ составляет:

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

Код
стро
ки 

За мес.
_____ 
За мес.
_____ 
За мес.
_____ 
За мес.
_____ 
За мес.
_____ 
За мес.
_____ 
За мес.
_____ 
За мес.
_____ 
За мес.
_____ 
За мес.
_____ 
За мес.
_____ 
За мес.
_____ 
Итого 



% 
руб.
% 
руб.
% 
руб.
% 
руб.
% 
руб.
% 
руб.
%
руб.
% 
руб.
% 
руб.
% 
руб.
% 
руб.
% 
руб.
За ___
мес.  

1 
Должностной   
оклад         


























2 
Выплаты <1>   


























3 
Денежное содержание <2>, руб.,коп.          














4 
Отдельные выплаты <3>   














5 
Итого по отдельным  выплатам <4>  














6 
Коэффициент   повышения <5> 














7 
Денежное содержание с учетом коэффициента повышения <6>,руб., коп.    














8 
Отдельные выплаты с учетом коэффициента повышения <7>,руб., коп.    














9 
Количество фактически отработанных дней          














10 
Норма рабочего
времени       














11 
Среднемесячный
заработок с учетом      районного коэффициента <8>, руб., коп.          


12
Предельный    
среднемесячный
заработок,  руб., коп.    


13 
Среднемесячный
заработок, учитываемый для назначения пенсии за выслугу лет (с учетом районного коэффициента) руб.,коп.    


    Руководитель ______________________________________

                      (подпись, инициалы, фамилия)

    Главный бухгалтер ______________________________________

                           (подпись, инициалы, фамилия)

    Дата выдачи _____________________       Место для печати

                 (число, месяц, год)

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

    Печатается на обороте справки

    Примечания:

    <1>  Указываются  наименование и размер каждой выплаты, предусмотренной пунктом  5  настоящих  Правил,  за  исключением  выплат,  предусмотренных в абзацах "ж" - "и" подпункта 2  пункта 5.

    <2> Сложить значения строки 1 и строки 2.

    <3> Указываются наименование и размер каждой выплаты, предусмотренной в абзацах "ж"-"и" подпункта 2 пункта 5,пункте 6 Правил.

    <4>  Суммируется  значение  по  строке  4  за  каждый  месяц расчетного периода.

    <5>  Указывается  коэффициент  централизованных повышений (индексаций), произведенных в период до дня обращения за пенсией за выслугу лет.

    <6> Значение строки 3 умножить на значение строки 6.

    <7> Значение строки 5 умножить на значение строки 6.

    <8> Значение строки 11 исчисляется:

    -   при   отсутствии   в   расчетном  периоде  исключаемых  из  него  в соответствии   с   пунктом   9   Правил  времени  нахождения  гражданина  в соответствующих  отпусках  и  периода  временной  нетрудоспособности  сумму значения строки 7 графы "Итого" и значения строки 8 графы "Итого" разделить на 12. Полученный результат умножить на районный коэффициент;

    -  в  случае, если  из расчетного периода  исключаются в соответствии с пунктом  9  Правил время нахождения гражданина в соответствующих отпусках и период  временной  нетрудоспособности,  значение  строки  7  графы  "Итого" разделить на значение   строки   9  графы  "Итого"  и  умножить  на  21 (среднемесячное  число рабочих дней в году), суммировать со значением, которое  исчисляется   как  деление  значения строки 8 графы "Итого" на 12.Полученный результат умножить на районный коэффициент.
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муниципального образования

«Байтеряковское»

                                  СПРАВКА

           О ПЕРИОДАХ СЛУЖБЫ (РАБОТЫ), КОТОРЫЕ ВКЛЮЧАЮТСЯ В СТАЖ

         МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ ДЛЯ НАЗНАЧЕНИЯ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ

               ____________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

         замещавшего должность __________________________________

                                                            (наименование должности)

N 
п/п
N записи в трудо-вой
книжке   
Дата     
Наиме-нова-ние
органи-зации  
Продолжительность      
муниципальной службы (работы)
Стаж     
муниципальной 
службы,    
принимаемый  
для исчисления
размера пенсии
за выслугу лет





в календарном 
исчислении  
в льготном  
исчислении  




год
месяц
число

лет
месяцев  
дней
лет
месяцев  
дней
лет
месяцев  
дней






































ВСЕГО










Руководитель ___________________________________________

                                       (подпись, инициалы, фамилия)

Место для печати

Ведущий специалист ____________________________________________________________

                                                                                                               (подпись, инициалы, фамилия) Дата  _______________                                                                                             










  Место для печати

Проверено: Министерство труда

                    Удмуртской Республики                     ______________________

                                                                                    (подпись, инициалы, фамилия)

                                                                                Дата _____ Место для печати

Приложение 4

к  Правилам, назначения, 

перерасчета размера

и выплаты пенсии за выслугу

лет муниципальным служащим 

муниципального образования

«Байтеряковское»

                    УВЕДОМЛЕНИЕ О РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ

                                         О НАЗНАЧЕНИИ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ

    Заявление гр. ____________________________________________ о назначении пенсии  за

                                    (Ф.И.О.)

  выслугу  лет  в соответствии  с Законом  Удмуртской  Республики "О  муниципальной  службе  в  Удмуртской  Республике"   принято __________, зарегистрировано за N _______.

                                                                      (дата)

Перечень недостающих документов:

________________________________________________ <*>

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

    <*> Указываются  документы,  необходимые  для  назначения пенсии за

выслугу лет.

    Указанные документы необходимо представить в срок до _________________.

                                                                                                                    (дата)

   ________________________________________________________________________________

                           (должность, подпись, инициалы, фамилия работника кадровой службы )

   Дата _________________              Место для печати

Приложение 5

к  Правилам, назначения, 

перерасчета размера

и выплаты пенсии за выслугу

лет муниципальным служащим 

муниципального образования

«Байтеряковское»

                                  РАСПОРЯЖЕНИЕ

                    о назначении пенсии за выслугу лет

    "__" __________ 20__ года                                       N _____

    Назначить с "___" __________ 20__ года

    ______________________________________________________________________,

                           (фамилия, имя, отчество)

    замещавшему должность муниципальной службы ____________________________

    _______________________________________________________________________

                           (наименование должности)

    в ____________________________________________________________________,

           (наименование органа местного самоуправления муниципального

                          образования «__________________»)

    исходя  из  стажа муниципальной службы (работы) ________ лет, пенсию за

выслугу лет, составляющую суммарно с учетом трудовой  пенсии ______________

                                                              (вид пенсии)

______ процентов среднемесячного заработка.

    К настоящему распоряжению прилагаются следующие документы:

    1) заявление о назначении пенсии за выслугу лет установленного образца;

    2) справка о размере среднемесячного заработка;

    3) справка  о  периодах  службы  (работы),  которые  включаются  в стаж

муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет;

    4) справка   органа,   осуществляющего     пенсионное   обеспечение,  о

назначенной    (досрочно   оформленной)   трудовой   пенсии   по   старости

(инвалидности),  о назначенной иной пенсии с указанием федерального закона,

в соответствии с которым она назначена, и размера назначенной пенсии;

    5) копия     приказа   (распоряжения)   об  освобождении  от  должности

муниципальной службы;

    6)  копия  трудовой  книжки  и  другие  документы,  подтверждающие стаж

муниципальной службы (работы).

Глава  МО «________________»________________________________________

                                      (подпись, фамилия, имя, отчество)

    Место для печати

Приложение 6

к  Правилам, назначения, 

перерасчета размера

и выплаты пенсии за выслугу

лет муниципальным служащим 

муниципального образования

«Байтеряковское»

                                  РАСПОРЯЖЕНИЕ

                          о пенсии за выслугу лет

                __________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

                замещавшему должность муниципальной службы

                __________________________________________

                         (наименование должности)

    "__" ___________ 20__ года                                      N _____

    В  соответствии с Законом Удмуртской Республики "О муниципальной службе

в  Удмуртской Республике" и на основании распоряжения  Администрации Алнашского района от _________ N ___:

    1) определить к  трудовой пенсии ________________ в размере ______ руб.

                                       (вид пенсии)

______ коп. в месяц пенсию за выслугу лет в размере ______ руб. ______ коп.

в месяц исходя из общей суммы трудовой пенсии и пенсии за выслугу лет к ней

в   размере  ______ руб.   ______   коп.,   составляющей  ______  процентов

среднемесячного заработка;

    2) приостановить выплату пенсии за выслугу лет с ____________ в связи с

                                                        (дата)

__________________________________________________________________________;

                            (указать основание)

    3) возобновить выплату пенсии за выслугу лет с ______________ в связи с

                                                       (дата)

___________________________________________________________________________

                            (указать основание)

в  размере  ______  руб. ______ коп. в месяц исходя из общей суммы трудовой

пенсии  и  пенсии  за  выслугу лет к ней в размере ______ руб. ______ коп.,

составляющей ______ процентов среднемесячного заработка;

    4) прекратить выплату пенсии за выслугу лет  с ______________ в связи с

                                                       (дата)

__________________________________________________________________________.

                            (указать основание)

Глава МО «________________» ________________________________________

                                      (подпись, фамилия, имя, отчество)

Место для печати

РЕШЕНИЕ

О принятии Положения об организации сбора и вывоза бытовых отходов 

и мусора в муниципальном образовании «Байтеряковское»

Заслушав и обсудив Положение об организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора в муниципальном образовании «Байтеряковское» Совет депутатов муниципального образования «Байтеряковское» РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение об организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора в муниципальном образовании «Байтеряковское» (прилагается).

2. Настоящее решение вступает в силу после его официального опубликования.

Глава муниципального образования «Байтеряковское»           Г.И.Япаров
                                                       16 февраля 2012  года  

№ 23-65

Д. Байтеряково






Приложение











к решению Совета депутатов











муниципального образования









                    «Байтеряковское» 











от 16.02.2012 г № 23-65

Положение

об организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора  

в муниципальном образовании «Байтеряковское»

I. Общие положения

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 24.06.1998 № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления», от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды», с целью регулирования отношений по сбору и вывозу бытовых отходов и мусора (далее - отходы) на территории муниципального образования «Байтеряковское» и снижения неблагоприятного воздействия отходов на здоровье населения и среду обитания человека.

2. Настоящее Положение обязательно для исполнения всеми физическими и юридическими лицами на территории муниципального образования «Байтеряковское».

3. Объектами очистки являются: территория домовладений, уличные и микрорайонные проезды, объекты культурно-бытового назначения, территории различных предприятий, учреждений и организаций, парки, скверы,  площади, леса и посадки расположенные в черте села,  кладбище, места общественного пользования, места отдыха.

II. Деятельность органов местного самоуправления в сфере обращения с отходами

4. Администрация муниципального образования «Байтеряковское»: 

организует сбор и вывоз бытовых отходов и мусора на территории муниципального образования «Байтеряковское»;

-участвует в определении месторасположения объектов размещения отходов; 

-организует мероприятия по охране окружающей среды от негативного воздействия отходов, в том числе разработку, утверждение и реализацию программы по обращению с отходами, принимают меры по предотвращению образования мест несанкционированного размещения отходов и другие; 

-содействует юридическим и физическим лицам в реализации их прав в области обращения с отходами; 

-принимает меры по экономическому стимулированию деятельности в сфере обращения с отходам; 

-решает иные вопросы в сфере обращения с отходами, отнесенные к компетенции органов местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством. 

5. Сбор и вывоз бытовых отходов и мусора, благоустройство и содержание контейнерных площадок может возлагаться на специализированные организацию по сбору и вывозу бытовых отходов и мусора, и (или) на иные субъекты на основе заключенных договоров в порядке установленном действующим законодательством (далее специализированные организации).

III. Сбор и вывоз твердых бытовых отходов, отходов производства и потребления

 6. В целях очистки территории муниципального образования «Байтеряковское» Администрация муниципального образования «Байтеряковское» (далее - Администрация поселения) организует мероприятия по сбору и вывозу твердых бытовых отходов. 

7. Сбор отходов производится в следующие виды накопителей отходов:

 в контейнеры для твердых бытовых отходов;

 на специальные площадки для крупногабаритных отходов; 

в урны и мусорные мешки для мелких отходов. 

8. Относительно к муниципальному образованию применяются следующие виды отходов:

-отходы производства – материалы, вещества, изделия, образовавшиеся в процессе производства продукции, выполнении работ (услуг) и не находящие применения на каком либо предприятии (организации), либо утратившие полностью или частично свои потребительские свойства;

-отходы потребления – изделия, материалы, вещества, утратившие полностью или частично свои потребительские свойства в процессе общественного или личного потребления, а именно:

-собственно твердые бытовые отходы (ТБО) – остатки пищи и процессов её приготовления, упаковочные материалы, изношенная одежда и обувь, отслужившие предметы домашнего обихода, дворовый и садовый мусор, отходы офисов и торговли и др.;

-крупногабаритные отходы – крупногабаритные отходы производства и потребления, не вмещающиеся в контейнер или в мусорные мешки;

-опасные отходы – отходы, которые содержат вредные вещества, обладающие опасными свойствами или содержащие возбудителей инфекционных болезней, либо которые могут представлять непосредственную или потенциальную опасность для окружающей природной среды и здоровья человека самостоятельно или при вступлении в контакт с другими веществами.

9. Предприятия, организации всех форм собственности, в результате деятельности которых образуются бытовые отходы, отходы производства и потребления, обязаны оборудовать и содержать контейнерные площадки или иные места временного хранения отходов согласно пункту 12 настоящего Положения. Допускается использование контейнеров иных пользователей на договорной основе. 

10. Очистка населенных пунктов в муниципальном образовании «Байтеряковское» является планово-регулярной: по заявочной системе. 

11. Запрещается размещать отходы в местах, не установленных настоящим Положением.

12. Контейнерные площадки должны быть удалены от жилых домов, детских учреждений, мест отдыха населения и т. п. на расстоянии не менее 20, но не более 100 м. Площадки для размещения контейнеров должны иметь покрытие и быть изолированными от окружающей среды ограждением. На площадке может быть установлено не более 5 контейнеров. Расположение площадок и расстановка контейнеров должны исключать необходимость сложного маневрирования мусоровозов и соответствовать условиям погрузочно-разгрузочных работ. Конструкция контейнеров должна исключать возможность раздувания отходов из них ветром (контейнеры с крышками).

13. Периодичность вывоза твердых бытовых отходов следующая: 

- не реже 3 раз в неделю от жителей многоквартирных жилых домов;

- один раз в две недели в мусорных мешках по отдельному графику для индивидуального жилого сектора;

- по заявкам, за отдельную оплату, крупногабаритный мусор не вмещающийся в контейнер или мусорный мешок. 

14. Периодичность вывоза мусора от предприятий, организаций и учреждений по отдельному графики или по заявкам.  

 15. Для обеспечения шумового комфорта жителей бытовые отходы удаляются из домовладений не ранее 7 часов и не позднее 23 часов.

16. Вывоз крупногабаритного  бытового мусора от населения организовывается Администрацией поселения  на основании договора заключенного с подрядными организациями. 

17. Ответственность за содержание контейнеров и территории, прилегающей к месту сбора определяется согласно Правил по благоустройству территории муниципального образования «Алнашское».

18. Удаление отходов методом самовывоза, осуществляется на основании договора со специализированной организацией и организациями выполняющей работы по эксплуатации полигона твердых бытовых и производственных отходов.

IV. Размещение отходов

19. Размещение отходов осуществляется на полигонах твердых бытовых отходов, создание и эксплуатация которых осуществляется в порядке, определенном действующим законодательством.

20. Размещение твердых бытовых отходов и особо опасных отходов должно осуществляться на сооружениях, обустроенных и эксплуатируемых в соответствии с санитарными нормами и правилами и экологическими требованиями. 

21. Для предотвращения засорения улиц, площадей, скверов и других общественных мест отходами устанавливаются урны. Установка урн осуществляется организациями предприятиями всех форм собственности на территориях, за уборку которых они ответственны, в соответствии с Правилами благоустройства. Установка и содержание урн производится в соответствии с санитарными правилами. 

22. Вывоз твердых бытовых отходов производится на полигон твердых бытовых отходов или на специально отведенные участки .

23. Перевозчики отходов обязаны обеспечить вывоз отходов способом, исключающим загрязнение окружающей среды, в соответствии с санитарными правилами и нормами, договорами на вывоз отходов.

Перевозчики отходов несут ответственность за россыпь отходов, допущенную при погрузке, выгрузке отходов, при перевозке на полигон твердых бытовых отходов.

24. Предприятия, организации всех форм собственности, в результате деятельности которых образуются отходы производства и потребления, осуществляют сбор отходов раздельно в зависимости от вида и класса опасности в соответствии с санитарными правилами. 

25. Учреждения здравоохранения и другие организации по оказанию медицинской помощи обязаны оборудовать места размещения отходов и вывоз отходов лечебно-профилактических учреждений различных классов опасности в соответствии с требованиями санитарных правил и норм. Не допускается смешение отходов здравоохранения с твердыми бытовыми отходами. 

26. Транспортирование опасных отходов осуществляется на специализированном автотранспорте при наличии паспорта опасных отходов в соответствии с правилами перевозки опасных грузов.

27. Размещение грунта от проведения землеройных работ, строительных отходов, снега, растительных остатков производится на специально отведенные участки по согласованию с Администрацией района.

V. Источники финансирования мероприятий

 по сбору и вывозу бытовых отходов и мусора 

28. К источникам финансирования процесса сбора и вывоза бытовых отходов и мусора на территории поселения относятся:

- средства, получаемые от оказанных услуг специализированными организациями,           занимающихся сбором и вывозом бытовых отходов и мусора;

- средства местного бюджета;

- иные средства, не запрещенные действующим законодательством.

VI. Ответственность и контроль за исполнением Положения

29. Юридические лица и индивидуальные предприниматель, граждане несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований настоящего Положения в соответствии с действующим законодательством.

29 Контроль за соблюдением настоящего Положения возлагается на Администрацию поселения.

РЕШЕНИЕ

Об утверждении положения

 о порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности

 муниципальной службы

В соответствии со статьей 17 Федерального закона от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Байтеряковское», Совет депутатов муниципального образования «Байтеряковское» РЕШИЛ:

1.Утвердить прилагаемое Положение о порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы.

2. Настоящее решение подлежит официальному опубликованию (обнародованию).

Глава муниципального образования «Байтеряковское»            А.А.Шушпанов                                                                             

д. Байтеряково

29.06.2012

№ 22-4 

Приложение к решению

Совета депутатов

МО «Байтеряковское»

от 29.06.2012 № 22-4

ПОЛОЖЕНИЕ

О  порядке проведения конкурса  на замещение вакантной должности 

муниципальной службы

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (далее - конкурс), за исключением  иных должностных лиц, в отношении которых Уставом муниципального образования «Техникумовское» предусмотрена иная процедура назначения на должность, условия участия и порядок определения результатов конкурса. Конкурс обеспечивает право граждан Российской Федерации на равный доступ к муниципальной службе, а также право муниципальных служащих на должностной рост на конкурсной основе.

1.2. Конкурс может быть объявлен при наличии вакантной должности муниципальной службы. Решение о проведении конкурса принимается Главой муниципального образования «Байтеряковское» (далее Глава муниципального образования), осуществляющим функции представителя нанимателя (работодателя).

1.3. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, граждане иностранных государств - участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находится на муниципальной службе (далее - граждане), достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, установленным законом Удмуртской Республики в соответствии с классификацией должностей муниципальной службы, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Байтеряковское».

Муниципальный служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.

1.4. При проведении конкурса гарантируется равенство прав граждан в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

2. Конкурсная комиссия

          2.1. Для проведения конкурса муниципальным правовым актом представителя нанимателя (работодателя) образуется конкурсная комиссия, действующая на постоянной основе.

2.2. В состав конкурсной комиссии входят: представитель нанимателя (работодатель) и (или) уполномоченные им,  муниципальные служащие (в том числе из  кадровой службы, юридической (правовой) службы, структурного подразделения, в котором проводится конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы), могут приглашаться представители других организаций в качестве независимых экспертов-специалистов по вопросам, связанным с муниципальной службой, без указания персональных данных экспертов.

Общее число членов конкурсной комиссии должно составлять не менее 5 человек.

Состав конкурсной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией решения.

2.3. Конкурсная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.

Допускается образование нескольких конкурсных комиссий для различных категорий и групп должностей муниципальной службы.

2.4. Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов. Решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.

При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.

2.5. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие гражданина, допущенного к участию в конкурсе (далее - кандидат), и является основанием для назначения его на вакантную должность муниципальной службы либо отказа в таком назначении.

2.6. Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются протоколом, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принявшими участие в заседании.

2.7. Организация и обеспечение работы конкурсной комиссии возлагается на соответствующую кадровую службу.

3. Порядок проведения конкурса

        3.1. Конкурс проводится в два этапа. На первом этапе конкурса объявление о приеме документов для участия в конкурсе подлежит опубликованию в районной газете «Алнашский колхозник»  (далее газета) не позднее чем за 20 дней до дня проведения конкурса. В публикуемом объявлении о приеме документов для участия в конкурсе указываются наименование вакантной должности муниципальной службы; квалификационные требования, предъявляемые к гражданину, претендующему на замещение вакантной муниципальной должности; место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 3.2 настоящего Положения; указываются конкурсные процедуры, с помощью которых будет производиться оценка профессиональных и личностных качеств кандидатов; срок, до истечения которого принимаются указанные документы; сведения о дате, времени и месте проведения конкурса, сведения об источнике подробной информации о конкурсе (телефон, факс). 

Одновременно с объявлением конкурса публикуется проект трудового договора.

3.2. Срок предоставления документов для участия в конкурсе составляет 15 дней с момента опубликования объявления о проведении конкурса в газете.

3.3. Гражданин, претендующий на замещение вакантной муниципальной должности, представляет в конкурсную комиссию лично следующие документы в полном объеме:

1) личное заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной распоряжением Правительством Российской Федерации от 26.05.2005 N 667-р (с изменениями и дополнениями);

3) оригинал и копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

4) две фотографии размером 3 x 4 и 4 х 6;

5) оригиналы и копии документов, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

- оригиналы и копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

6) заключение медицинского учреждения об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

7) сведения о доходах, об имуществе, принадлежащем гражданину на праве собственности, и обязательствах имущественного характера по форме, установленной Указом Президента Удмуртской Республики от 27 августа 2009 года N231 «О порядке представления гражданином, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Удмуртской Республики, государственным гражданским служащим Удмуртской Республики сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи».  

8) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Подлинники документов после сверки их с копиями возвращаются гражданину в день их представления.

3.4. Прием и регистрация документов, проверка их на соответствие требованиям действующего законодательства и настоящего Положения осуществляется секретарем конкурсной комиссии, а в его отсутствие - одним из членов конкурсной комиссии.

3.5. С согласия гражданина проводится процедура оформления его допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, связано с использованием таких сведений.

3.6. Сведения, представленные гражданином в соответствии с настоящим Положением, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке.

3.7. Несвоевременное представление документов, представление их в неполном объеме или с нарушением правил оформления являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

3.8. На втором этапе конкурсная комиссия в назначенный день конкурса на основании представленных документов об образовании, прохождении муниципальной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основании результатов проверки, проведенной в соответствии с п. 3.6 настоящего Положения, принимает решение о допуске или не допуске граждан, претендующих на замещение вакантной муниципальной должности, к участию в конкурсе.

Гражданин не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, в связи с ограничениями, установленными действующим законодательством о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и ее прохождения, а также в случае установления в процессе проверки обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу.

Указанный гражданин информируется в письменной форме о причинах отказа в участии в конкурсе.

Гражданин, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с действующим законодательством.

Кандидаты на замещение вакантной должности муниципальной службы оцениваются конкурсной комиссией на основе представленных документов об образовании, прохождении муниципальной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих действующему законодательству методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата или тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой претендуют кандидаты, оценивает их знания, навыки и умения (профессиональные качества) и личностные качества.

Индивидуальное собеседование - собеседование проводится после тщательного изучения документов, представленных кандидатом. Результат собеседования должен дополнить данные, содержащиеся в документах, представленных кандидатом.

Написание реферата - изложение каждым кандидатом своей программы работы в случае его назначения на вакантную должность муниципальной службы. Для сопоставления кандидатам ставятся одинаковые вопросы, касающиеся будущей работы.

При наличии трех и более кандидатов возможно проведение групповых дискуссий, суть которых заключается в свободной беседе с кандидатами по теме их будущей работы и выборе наиболее активных, самостоятельных, информированных, логично мыслящих людей.

Тестирование - ответы кандидатами на вопросы, связанные с выполнением должностных обязанностей, с целью определения их профессиональных, организаторских и личностных качеств.

При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности муниципальной службы и других положений должностной инструкции, а также иных положений, установленных действующим законодательством о муниципальной службе.

3.9. Конкурс проводится при наличии не менее двух кандидатов и заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности муниципальной службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.

3.10. По результатам конкурса издается муниципальный правовой акт представителя нанимателя (работодателя) о назначении победителя конкурса на вакантную должность муниципальной службы, с победителем конкурса заключается трудовой договор.

3.11. Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой был объявлен конкурс, представитель нанимателя (работодатель) вправе принять решение о проведении повторного конкурса.

3.12. Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме не позднее двух недель со дня его завершения.  

3.13. Документы граждан, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве, после чего подлежат уничтожению.

3.14. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

3.15. Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с действующим законодательством.

Приложение

к Положению

о порядке проведения конкурса

на замещение вакантной

должности муниципальной службы

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Я, __________________________________________________________________________,

                            (фамилия, имя, отчество)

желаю   принять  участие  в  конкурсе  на  замещение   вакантной  должности

муниципальной службы _________________________________________________________.

                                  (наименование должности)

Настоящим подтверждаю, что я являюсь гражданином Российской Федерации (гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранные граждане имеют право находится на муниципальной службе), дееспособен, владею государственным языком Российской Федерации и соответствую квалификационными требованиями, установленным действующим законодательством о муниципальной службе к указанной вакантной должности муниципальной службы.

Сведения, содержащиеся в документах, представляемых мной для участия в данном конкурсе, соответствуют действительности, а сами документы не являются подложными.

Не имею возражений против проведения проверки сведений, представляемых мной в конкурсную комиссию.

______________                                   _________________

    (дата)                                                   (подпись)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.05.2012 г                                                                                                                      № 20

Д. Байтеряково

Об утверждении административного регламента  «Выдача справки (копии постановления) о присвоении (уточнении) почтового адреса»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  от  27.07.2010  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация МО «Байтеряковское» ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент «Выдача справки (копии постановления) о присвоении (уточнении) почтового адреса».

2.  Опубликовать информацию об утверждении Административного регламента в Вестнике правовых актов органов местного самоуправления муниципальных образований Алнашского района.
           3. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет  на официальном портале МО «Алнашский район»  (страница МО  «Байтеряковское»).
4. Контроль за исполнением постановления возложить на ведущего специалиста-эксперта Администрации МО  «Байтеряковское»  .

Глава муниципального образования «Байтеряковское»      А.А.Шушпанов                                                              

УТВЕРЖДЕН:

Постановлением 

Администрации  МО «Байтеряковское»

от 17.05.2012 года № 20

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

«Выдача справки (копии постановления)

 о присвоении (уточнении) почтового адреса»

I.   Общие положения

  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки (копии постановления) о присвоении (уточнении) почтового адреса»  (далее – муниципальная услуга, административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной  услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной  услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органа местного самоуправления – администрации МО «Байтеряковское» и  (далее - администрация) по предоставлению муниципальной  услуги по присвоению (уточнению) почтового адреса и выдаче соответствующей справки (копии постановления).

1.1. Основные термины и определения.

1.1.1. муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных  в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;  

1.1.2. административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги;

1.2. Описание заявителей.

1.2.1. Заявителями являются физические и юридические лица, застройщики, собственники, владельцы объектов недвижимости.

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- размещения информационных материалов на стенде в помещении администрации МО «Байтеряковское» по адресу: УР, Алнашский район д. Байтеряково ,ул. Молодежная д.3;

- консультирования заявителей;

- размещения информации на сайте органа местного самоуправления.

1.3.2. На информационных стендах размещаются информационные материалы, которые включают в себя:

- образцы заполнения заявлений;

- перечень документов, предоставляемых заявителями, необходимых для получения информации по присвоению почтового адреса объектам недвижимости и выдаче соответствующих справок;

- выписки из федеральных и муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- блок – схема порядка предоставления муниципальной услуги (приложение № 3) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

1.3.3. Консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ведущим специалистом-экспертом (далее- специалист) администрации понедельник - пятница 

с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00.

по адресу: УР, Алнашский район д. Байтеряково, ул.Молодежная д.3. , телефон:  (6-11-48)  

1.3.4. Консультации  предоставляются по следующим вопросам:

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

1.3.5. Заявителю предоставляется информация по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местоположение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- о принятом решении по конкретному письменному обращению заявителя;

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

     При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме четко и подробно информируют обратившегося по интересующим вопросам;

- при консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ  на поставленные вопросы. Ответ направляется заявителю в письменной форме (может дублировать по электронной почте или факсу, в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица), с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефонов непосредственного  исполнителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения;

- если специалист администрации не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо администрации, или же он может предложить заявителю направить письменное обращение в администрацию либо назначить другое время для получения информации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1.  Наименование муниципальной услуги  

Административный регламент «Выдача справки (копии постановления)  о присвоении (уточнении) почтового адреса» (далее-Административный регламент)определяет сроки и последовательность административных действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по присвоению почтового адреса объектам недвижимости и выдаче соответствующей справки (копии постановления) (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется: на территории муниципального образования  «Байтеряковское».

2.2.2. Предоставление муниципальной услуги в муниципальном образовании «Байтеряковское» осуществляется администрацией МО «Байтеряковское» (далее – администрация).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги по присвоению почтового адреса объектам недвижимости и выдаче соответствующих справок является:

- присвоение адреса объекту недвижимости ;

- письменный отказ в присвоении адреса с указанием причин;

- выдача справки об уточнении адреса объекта недвижимости;

- выдача справки о присвоении адреса объекту недвижимости. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  

2.4.1. При личном обращении заявителя или по телефону информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.4.2. При обращении заявителя письменно специалист готовит ответ в течение 30 дней со дня регистрации в администрации. В исключительных случаях, прописанных в Федеральном законе N 59-ФЗ от 02.05.2006, глава МО «Байтеряковское» вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней.

2.4.3. При личном обращении заявителя в администрацию для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут.

2.4.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Удмуртской Республики и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Байтеряковское» :

-  Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года. 

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

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

- Градостроительным кодексом Российской Федерации

- Уставом  муниципального образования  «Байтеряковское»;

2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для присвоения адреса объекту недвижимости заявитель предоставляет следующие документы:

1) заявление о присвоении адреса объекту недвижимости, согласно приложению № 1;

2) копию документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорта или документа, его заменяющего). Гражданин при личном приеме предоставляет документ, удостоверяющий личность;

3) копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) копию технического паспорта на объект недвижимости;

5) копию правоустанавливающих документов на земельный участок;

6) правоустанавливающие документы на объект недвижимости;

7) копию разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (для вновь построенных объектов);

В случае, если заявителем не представлены документы, указанные в п.п.4),5),6),7), исполнителем готовятся запросы (на основании межведомственного соглашения) в соответствующие органы, в компетенции которых они находятся.?????

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

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- несоответствие представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;

- наличие иных оснований, предусмотренных действующим законодательством.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Обращение, поступившее в администрацию или должностному лицу администрации в соответствии с их компетенции ей, подлежит обязательному рассмотрению.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случаях:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента;

- несоответствие объекта недвижимости капитального строительства  требованиям  градостроительного плана земельного участка;

- несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации;

-  нарушение оформления предоставляемых документов;

- отказ заявителя представить для обозрения подлинные документы или отсутствие заверенных надлежащим образом копий документов.

Представленные документы по форме и содержанию должны  соответствовать действующему законодательству Российской Федерации, нормативным правовым актам органа местного самоуправления поселения. В противном случае в присвоении и регистрации адреса заявителю отказывается.

Платность предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга по присвоению почтового адреса объектам недвижимости и выдаче соответствующих справок  предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в течение 2 рабочих дней.

2.  Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

Адрес:  УР, Алнашский район,  д. Байтеряково ул. Молодежная д.3, администрация МО «Байтеряковское», тел.(факс) (6-11-48),  адрес электронной почты для  Администрации МО «Байтеряковское» mo-baut@rambler.ru
График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00, 

         перерыв на обед с 12.00 до 13.00, 

         выходные дни - суббота, воскресенье. 

Рабочее место специалиста администрации, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 

Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- справочную информацию о сотрудниках администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- текст Административного регламента;

- иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом позволит повысить уровень качества и доступности предоставляемых заявителям муниципальных услуг за счет:

- открытости информации о деятельности органов местного самоуправления;

- снижения издержек граждан и организаций на преодоление административных барьеров, при взаимодействии с органами местного самоуправления;

- повышения качества и эффективности исполнения принимаемых решений;

- повышения уровня удовлетворенности граждан и организаций качеством и доступностью государственных и муниципальных услуг;

- создания единообразной правовой регламентации действий и процедур по исполнению муниципальных услуг, процедур внутренней деятельности органов местного самоуправления и их взаимодействия между собой;

- доступности для граждан и организаций информации о порядке и ходе исполнения муниципальной услуги на каждой стадии;

- контроля  за исполнением муниципальной услуги.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

4. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.15.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

2.15.2. Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала муниципальных услуг;

2.15.3. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2.15.4. Взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2010  N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  муниципальных услуг;

2.15.5. Получение заявителем результата предоставления  муниципальной услуги, если иное не установлено N 210-ФЗ;

2.14.6. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

5. Требования к содержанию письменного обращения

2.16.1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

2.16.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

2.16.3. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном  Федеральным законом от 02.05.2006 N  59-ФЗ. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

III. Состав, последовательность и сроки предоставления 

административных процедур

3.1. Исполнение муниципальной  услуги включает следующую последовательность административных процедур:

- прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги по присвоению почтового адреса объекту недвижимости и выдаче соответствующих справок;

- рассмотрение заявления и документов, принятие решения, согласование и подписание распоряжения администрации о присвоении адреса, подготовка справки об уточнении адреса объекта недвижимости, справки о присвоении адреса объекту недвижимости;

- выдача заявителю заверенной копии распоряжения администрации о присвоении адреса, либо отказа с указанием причин, выдача справки об уточнении адреса объекта недвижимости, справки о присвоении адреса объекту недвижимости.

3.1.1. Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги по присвоению почтового адреса объекту недвижимости и выдаче соответствующих справок

3.1.1.1 Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя (либо направление заявления по почте) с комплектом документов, необходимых для оказания муниципальной услуги. 
3.1.1.2. Специалист администрации проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

3.1.1.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, установленным в пункте 2.6 и оснований, предусмотренных пунктами 2.8 настоящего Административного регламента, специалист администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
3.1.1.4. При наличии заявления и полного пакета документов специалист администрации принимает документы, после чего заявление направляется для регистрации.

3.1.1.5. После регистрации заявление направляется на рассмотрение главы МО Байтеряковское

3.1.1.6. Глава  МО Байтеряковское рассматривает заявление, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Рассмотрение заявления, принятие решения, подписание постановления  о присвоении адреса объекту недвижимости или подготовка мотивированного письменного отказа в присвоении адреса.

3.1.2. Рассмотрение заявления, принятие решения, подписание постановления о присвоении адреса объекту недвижимости или подготовка мотивированного письменного отказа в присвоении адреса

3.1.2.1.Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятия решения, подписания постановления о присвоении адреса или подготовки мотивированного письменного отказа в присвоении адреса является поступление документов в администрацию.

3.1.2.2.  Специалист администрации  в ходе рассмотрения проверяет документы на предмет: 
1) расположения объекта в пределах границ населенного пункта МО  Байтеряковское; 
2) соответствия описания объекта капитального строительства в правоустанавливающих документах или документах, подтверждающих факт создания объекта, техническому описанию объекта.

3.1.3. Выдача заявителю  справки (заверенной копии постановления) администрации о присвоении адреса, либо отказа с указанием причин, выдача справки об уточнении адреса объекта недвижимости, справки о присвоении адреса объекту недвижимости

3.1.3.1. По результатам проверки документов готовится постановление администрации 

о присвоении адреса объекту или письменный отказ с указанием причин. 

3.1.3.2. После подписания постановление о присвоении адреса или письмо об отказе в присвоении адреса направляется заявителю.

3.1.3.3. Выдачу заверенной копии постановления о присвоении адреса или письма об отказе в присвоении адреса осуществляет специалист администрации в часы приема согласно настоящему административному регламенту.

3.1.3.4. Выдача справки (копии постановления) об уточнении адреса объекта недвижимости, справки о присвоении адреса объекту недвижимости осуществляется на основании заявления, согласно приложению № 2.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом администрации, осуществляется главой  муниципального образования.

Текущий контроль осуществляется путем проведения главой муниципального образования, проверок соблюдения и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента, иных проверок соблюдения  и исполнения специалистом администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления  муниципальной услуги, рассмотрение принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностного лица администрации.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ.

Проведение проверок может носить плановый и внеплановый характер.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1.Заинтересованное лицо имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами администрации  в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заинтересованное лицо вправе обжаловать действия по рассмотрению его обращения и решение, принятое по результатам его обращения, в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу или суд в порядке, предусмотренном  законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1 
к административному регламенту 

Главе МО ___ 
__________________________________ 
от ________________________________ 
(Ф.И.О. физического лица или 
________________________________________ 
наименование юридического лица) 
адрес ______________________________ 
тел. _______________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу присвоить адрес _____________________________________________________, 
(наименование объекта) 
расположенному __________________________________________________, в связи с 
__________________________________________________________________________ 

Приложение: ___________________________________ 
______________________________________________

«___»___________ 20____г. ______________________ 
(дата) (подпись) 

Приложение №  2 
к административному регламенту 

Главе МО _______ 
__________________________________ 
от ________________________________ 
(Ф.И.О. физического лица или 
________________________________________ 
наименование юридического лица) 
адрес ______________________________ 
тел. _______________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать справку  (копию постановления) о присвоении адреса объекту недвижимости  (уточнить адрес) ______________________________________________________________________, (наименование объекта) 

расположенного по адресу __________________________________________________ 

Приложение:_______________________________________________ 
_______________________________________________ 
_______________________________________________


«___»___________ 20____г. ______________________ 
(дата) (подпись) 

Приложение № 3 

к административному регламенту 

БЛОК – СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги  «Выдача справки (копии постановления) о присвоении (уточнении) почтового адреса»[image: image1.jpg]‘ MpHem 1 perucTpaLs saRenerin ‘

'

‘ PACCHOTPEHAE S3REEHI, OKY MEHTOE, MIPWHATHE PellieHAn ‘

! !

NoaroToska npoekta MoproToska v sbia4a

MOTUEMDOBAHHOM 0TKaza

Cornacosakue, MopMcaHme, pervcTpaLya
pacnopsserin

Bblf1343 S3HBUTENIO S3BEPEHHOT KoMK
pacnopsiserin





ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     29.06.2012 года







                       № 21

Д. Байтеряково

Об утверждении административного регламента 


 В целях реализации административной реформы в муниципальном образовании "Байтеряковское", в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» руководствуясь Уставом муниципального образования «Байтеряковское»  Администрация муниципального образования « Байтеряковское» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования « Байтеряковское» (прилагается).

2. Административный регламент подлежит официальному опубликованию (обнародованию) и размещению в сети «Интернет» на официальном сайте муниципального образования «_Байтеряковское» 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования
«Байтеряковское»                           А.А.Шушпанов

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования « Байтеряковское».

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Байтеряковское» разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте

  Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации муниципального образования « Байтеряковское» (далее – администрация), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования « Байтеряковское».

Заявитель - физическое, обратившееся в администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3 Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 

граждане,  уволенные с муниципальной службы и имеющие право на получение пенсии за выслугу лет в соответствии с Законом УР от 20.03.2008 №10-РЗ "О муниципальной службе в Удмуртской Республике".

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги

  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

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

- непосредственно специалистом администрации;

- 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, на стендах в помещении администрации.

2) Администрация муниципального образования « Байтеряковское» расположена по адресу: 427884, д.Байтеряково ул.  Молодежная, д._3_, Удмуртская Республика, тел. 6-11-48,  факс (8-34130) _________ E-mail: mo-baut@rambler.ru
Структурным подразделением Администрации Алнашского района, участвующим на предоставление услуги является отдел учета и отчетности, расположенный по адресу: 427880, Удмуртская Республика, с.Алнаши, ул.Комсомольская, д.8  (кабинет 9, тел. (34150) 3-24-02.

График приема посетителей:

Дни недели
Время приема 

Понедельник
10.00-16.00

Вторник
8.00-16.00

Четверг
8.00-16.00

Пятница
8.00-16.00

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 специалисту администрации;

в письменной форме почтой в адрес администрации;

в письменной форме по адресу электронной почты Администрации Алнашского района (для Администрации  МО  Байтеряковское) 

1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалист администрации, 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 15 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 направляется в срок не более 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты структурного подразделения администрации, 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 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.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги: «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования « Байтеряковское»

 Муниципальная услуга предоставляется:

Администрацией муниципального образования « Байтеряковское».

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги

  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

принятие решения о  о назначении пенсии за выслугу лет ;

принятие решения об  отказе в назначении  пенсии за выслугу лет.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

  Назначение и выплата пенсии за выслугу лет (отказ в установлении и выплате пенсии за выслугу лет к трудовой пенсии) осуществляется в течение 30 дней с момента регистрации обращения заявителя (получения администрацией документов, согласно перечню, приведённому в пункте 2.5. настоящего административного регламента), 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

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

 Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

1) Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Устав муниципального образования « Байтеряковское», утвержденный решением Совета депутатов муниципального образования «Байтеряковское» от 3 декабря 2012 г  № 5-1;

4) Положение о пенсионном обеспечении муниципальных служащих муниципального образования «Байтеряковское», утвержденное решением Совета депутатов муниципального образования « Байтеряковское» от 30.05.2012г  № 13-3

5) Правила назначения, перерасчета размера  и выплаты пенсии  за выслугу лет муниципальным служащим муниципального образования «Байтеряковское», утвержденные решением Совета депутатов муниципального образования « Байтеряковское» от   30.05.2012г № 14-3 .

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

Для получения муниципальной услуги заявитель самостоятельно предоставляет в администрацию:

письменное заявление, форма которого предусмотрена приложением № 1 к настоящему регламенту – оригинал;

копию трудовой книжки и другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы (работы)

справка о размере среднемесячного заработка муниципального служащего, оформляемая бухгалтерской службой;

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе представить по собственной инициативе следующие документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) справка о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, оформляемая кадровой службой 

2)  копия приказа (распоряжения) об увольнении из органа местного самоуправления;

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

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.

2.6. 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.

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

  Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.5.  настоящего регламента;

2) нарушение требований к оформлению документов;

3) представлены документы с истекшим сроком действия.

2.8. 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. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

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

 Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 20 минут.

 Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление регистрируется в день представления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

  1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

2.13. 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.

3. Административные процедуры

3.1. Перечень административных процедур

 Предоставление муниципальной услуги  включает в себя следующие административные процедуры:

1) принятие заявления;

1. рассмотрение заявления, направление запросов по заявлению Заявителя по принадлежности в органы государственной власти, в другие органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения заявления или их согласования;

            3)оформление результата предоставления муниципальной услуги;

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

3.2. Принятие заявления

  Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию либо поступление запроса в администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

При приеме заявления о назначении и выплате пенсии за выслугу лет муниципального служащего, имеющего право на эту пенсию, и при наличии всех необходимых документов для ее назначения кадровая служба:

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;

Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

Продолжительной 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 заявления, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.5. настоящего Регламента;

устанавливает наличие  полномочий администрации по рассмотрению обращения заявителя;

направляет при необходимости запросы по принадлежности в органы государственной власти, в другие органы и организации при наличии у них документов, необходимых для исполнения услуги или их согласования (проверки);

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.7 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.

Кадровая служба при получении заявления муниципального служащего, имеющего право на пенсию за выслугу лет, организует оформление справки о размере его среднемесячного заработка, оформляет справку о периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет и направляет ее на проверку в министерство Труда Удмуртской Республики.

По заявлению муниципального служащего, имеющего право на пенсию за выслугу лет, главой муниципального образования « Байтеряковское»  подписывается постановление о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении на основании совокупности представленных документов. Проект постановления о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в ее назначении на основании совокупности представленных документов готовится кадровой службой в месячный срок со дня поступления заявления муниципального служащего о назначении пенсии за выслугу лет и других документов.

Пенсия за выслугу лет назначается с 1-го числа месяца, в котором муниципальный служащий обратился за ней, но не ранее дня, следующего за днем увольнения с муниципальной службы, назначения (досрочного оформления) трудовой пенсии по старости (инвалидности) и окончания периода, в течение которого муниципальному служащему в соответствии с Законом Удмуртской Республики «О муниципальной службе Удмуртской Республики» выплачивается средний заработок.

Днем обращения за назначением пенсии за выслугу лет считается день регистрации заявления со всеми необходимыми документами. 

Расчет и выплата пенсии за выслугу лет производится бухгалтерской службой на основании документов, переданных кадровой службой.

Результатом административной процедуры является подписание Главой муниципального образования постановления о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительной административной процедуры не более 20 дней.

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

  Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги  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 специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

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 администрации.

Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о назначении пенсии или постановления об отказе в назначении пенсии с указанием причин отказа.

Продолжительной административной процедуры не более 5 дней.

4. Формы контроля 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 Глава муниципального образования.

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 администрации, 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.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

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.

4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

  Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы муниципального образования с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой муниципального образования.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих.

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном порядке.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуге;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию муниципального образования. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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 или муниципального служащего;

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой муниципального образования  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 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 Администрация муниципального образования принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб (глава муниципального образования) незамедлительно направляет имеющиеся материалы в правоохранительные органы.

Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

_________________________________

                           (фамилия, инициалы руководителя 

органа местного самоуправления)

                           от ____________________________________

                               (фамилия, имя, отчество заявителя)

                           _______________________________________

                              (наименование должности заявителя

                                      на день увольнения)

                           _______________________________________

                            (наименование органа, из которого он уволился)

                           Домашний адрес ________________________

                           ______________________________________,

                           телефон _____________________________

                           Паспорт: серия __________ N __________

                           Выдан __________ Кем выдан ____________

                                   (дата)

СНИЛС________________________________

                           Дата рождения: _______________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    В  соответствии с Законом Удмуртской Республики "О муниципальной службе в Удмуртской  Республике"   прошу  назначить  мне,  замещавшему  должность

____________________________________________________________________________________________________,

  (наименование должности, из которой рассчитывается среднемесячный заработок)

пенсию за выслугу лет к трудовой пенсии по старости (инвалидности).

    При замещении 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 или  при назначении мне в соответствии с законодательством Российской Федерации  ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, или ежемесячного пожизненного содержания,  или дополнительного ежемесячного материального обеспечения, или установлении дополнительного пожизненного ежемесячного материального обеспечения, либо установлении в соответствии с законодательством субъектов Российской Федерации ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, или назначении пенсии за выслугу лет обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в кадровую службу Администрации Алнашского района.

    В соответствии с Федеральным законом "О персональных данных" согласен на обработку моих персональных данных в Администрации Алнашского района, а также на  их  использование при информационном обмене с другими организациями на период получения пенсии за выслугу лет.

Пенсию за выслугу лет прошу перечислять в ____________________________________________________________________________________

                (Сбербанк России, коммерческий банк и др.)

N _______________________________ на мой текущий счет N __________________________________________.

К заявлению приложены:

1) справка о размере среднемесячного заработка;

2) справка    о должностях, периодах  службы  (работы),  которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет;

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

4)  копия трудовой книжки и другие документы, подтверждающие стаж муниципальной службы (работы).

5) копия приказа (распоряжения) об увольнении из органа местного самоуправления;

"___" _________ 20__ г. _________________________

                           (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано: "___" __________ 20__ г.

___________________________________________________________________________

   (подпись, инициалы, фамилия и должность работника)

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