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Республика Карелия

Администрация

Кондопожского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  30 июля 2012 года № 922
В соответствии со ст.33 Конституции Российской Федерации, Федеральным законом от 2 март 2007 года N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Карелия от 24 июля 2007 года № 1107-З РК «О муниципальной службе в Республики Карелия», Уставом Кондопожского муниципального района, решением Совета Кондопожского муниципального района от 14.04.2009 г. № 12,
1. Утвердить административный регламент предоставления Администрацией Кондопожского муниципального района муниципальной услуги «Установление и выплата ежемесячных доплат к трудовой пенсии по старости (инвалидности), муниципальным служащим, вышедшим на трудовую пенсию, и имеющим необходимый стаж муниципальной службы» (приложение № 1).

2. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами Шидловскую М.В.
3. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации.

4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования.

И.о.Главы   Администрации Кондопожского 

муниципального района                                                               О.А.Панов
Приложение № 1 
К постановлению Администрации 

Кондопожского муниципального района

От 30 июля 2012 года № 922
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Установление и выплата ежемесячных доплат к трудовой пенсии по старости (инвалидности), муниципальным служащим, вышедшим на трудовую пенсию, и имеющим необходимый стаж муниципальной службы»

  
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Установление и выплата ежемесячных доплат к трудовой пенсии, пенсии по инвалидности муниципальным служащим, находящимся на трудовой пенсии, пенсии по инвалидности и имеющим стаж работы на муниципальной службе» (далее по тексту – Услуга) и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации Кондопожского муниципального района (далее- Администрация) при предоставлении Услуги. 

Услуга    предоставляется     Администрацией. 

1.1.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) регистрация заявления; 

2) рассмотрение представленных документов; 

3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 

4) выдача результата предоставления Услуги. 

1.1.3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в приложении № 1 к настоящему регламенту. 

1.1.4. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги 

1.2.1. Заявителями при предоставлении Услуги являются физические лица, отвечающие следующим требованиям: 

- 
замещающие или замещавшие муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Кондопожского муниципального района; 

- 
имеющие стаж муниципальной службы 12,5 календарных лет у мужчин и 10 календарных лет у женщин, исчисленный в соответствии с требованиями Закона Республики Карелия от 24 июля 2007 года № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия»;   

- 
получающие трудовую пенсию, назначенную в соответствии с Федеральным законом от 17 декабря 2001 года № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» или Законом Российской Федерации от 19 апреля 1991 года № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации».1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регламента, вправе выступать представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Установление и выплата ежемесячных доплат к трудовой пенсии, пенсии по инвалидности муниципальным служащим, находящимся на трудовой пенсии, пенсии по инвалидности и имеющим стаж работы на муниципальной службе». 

2.1.2. Услуга предоставляется Администрацией. 

2.1.3. В целях предоставления Услуги Администрация взаимодействует с органами местного самоуправления Кондопожского муниципального района, государственным учреждением Управление Пенсионного фонда  РФ в г. Кондопога Республики Карелия.  

2.2. Результаты предоставления Услуги  

2.2.1. Результатом предоставления Услуги являются: 

1)  принятие распоряжения Администрации об установлении  и размере ежемесячной доплаты; 

2) отказ в установлении ежемесячной доплаты в форме уведомления за подписью Главы Администрации.  

2.3. Срок предоставления Услуги и сроки выполнения отдельных административных действий 

2.3.1. Максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур и действий: 

1) регистрация заявления (3 календарных дня); 

2) рассмотрение представленных документов (19 календарных дней); 

3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги (5 календарных дней); 

4) выдача результата предоставления Услуги (3 календарных дня). 

2.3.2. Срок предоставления Услуги – 30 календарных дней с момента регистрации запроса заявителя. 

2.4.  Правовые основания для предоставления услуги  

2.4.1. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

1) Конституция РФ от 12 декабря 1993 года. 

2) Федеральный закон от 16 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации». 

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

4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5) Закон Республики Карелия от 24 июля 2007 года № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия». 

6) Устав Кондопожского муниципального района. 

7) Решение Совета Кондопожского муниципального района от 14.04.2009 года № 12 «Об утверждении Положения о порядке установления, расчета, выплаты и перерасчета, ежемесячной доплаты к трудовой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Кондопожский муниципальный район», а также лицам, занимавшим должности в местных органах государственной  власти и управления, органов местного самоуправления Кондопожского района, вышедшим на трудовую пенсию и не работавшим на 01 января 1997 года и проживающим на территории Республики Карелия».
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги  

2.5.1. Для получения Услуги  заявитель обязан представить следующие документы: 

- 
документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально заверенная копия); 

-  
документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с 

заявлением от имени заявителя (оригинал или нотариально заверенная копия); 

- 
трудовая книжка (оригинал или нотариально заверенная копия); 

- 
справка о размере месячного денежного содержания (оригинал). 

- 
заявление (приложение № 2 к настоящему регламенту);

- 
копия распоряжения об освобождении заявителя от должности муниципальной службы;

 2.5.2. Для получения Услуги заявитель вправе представить самостоятельно  справку о виде и размере трудовой пенсии (оригинал), свидетельство о постановке заявителя на учет в налоговом органе с указанием идентификационного номера налогоплательщика (оригинал или нотариально заверенная копия), реквизиты получателя для перечисления выплат. 

2.5.3. Заявитель может представить документы, указанные в пунктах 2.5.1, 2.5.2 настоящего регламента, следующими способами: 

1) по почте; 

2) посредством личного обращения; 

 
Почтовый  адрес  для  направления  документов  и  обращений:  пл. Ленина, д. 1, г. Кондопога, Республика Карелия, 186225. 

При личном обращении заявитель подает заявление и документы, перечисленные в пунктах 2.5.1, 2.5.2 настоящего регламента, муниципальному служащему. 

Муниципальный служащий Администрации не вправе требовать от заявителя: 

- 
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- 
предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

2.5.4. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной форме и представляется в Администрацию.  

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

2.6.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной Услуги отсутствуют.  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги  

2.7.1. Заявитель получает отказ в предоставлении Услуги по следующим основаниям: 

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 1.2.1, 1.2.2 настоящего регламента; 

2) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать содержание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, записями, выполненными карандашом;

3) непредставление определенных пунктом 2.5.1 настоящего регламента документов.

2.8.  Информация о платности (бесплатности) предоставления Услуги  

2.8.1. Услуга предоставляется бесплатно.  

2.9. Требования к местам предоставления Услуги  

2.9.1. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления Услуги: 

1) обозначаются соответствующими табличками с фамилиями, именами и отчествами специалистов  Администрации, организующих предоставление Услуги с указанием    графика работы с заявителями; 

2) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления документов, оборудованные стульями, столами (стойками).  

2.10. Требования к порядку информирования о правилах предоставления Услуги  

2.10.1. Адрес администрации: Республика Карелия г. Кондопога, пл. Ленина, д. 1; 186225
Письменное обращение о предоставлении Услуги с доставкой по почте 

или курьером направляется по почтовому адресу: пл. Ленина, д. 1, г. Кондопога, Республика Карелия, 186225. 

Самостоятельная передача заявителями письменных обращений  о предоставлении Услуги в Администрацию осуществляется по адресу: ул. Ленина, д. 1, г. Кондопога, Республика Карелия. 

График работы: 
	понедельник-

обеденный перерыв

вторник, среда, четверг
пятница
	с 8.45 час. до 18.00 час.; 

с 13.00 час. до 14.00 час.; 

с 8.45 час. до 17.00 час.; 

с 9.00 час. до 16.00 час.; 

  


Предоставление информации по вопросам регистрации и прохождения письменных обращений  о предоставлении Услуги граждан осуществляется по телефону:8 814 (51) 7-11-33
            Сведения о месте нахождения Администрации, почтовом адресе для  направления обращений, о телефонных  номерах и адресах электронной почты для направления обращений размещены на сайте администрации в сети Интернет:  amsu.kondopoga.ru
            График приема граждан размещается на официальном  сайте Администрации и на табличках на дверях кабинетов по месту приема граждан по адресу: Республика Карелия  г. Кондопога, ул. Ленина, д. 1 

             2.10.2. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя: 

1) сообщается следующая информация: 

- 
контактные данные Администрации (почтовый адрес, номер телефона для справок, адрес электронной почты); 

- 
график приема заявителей: 

- 
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих. 

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименование структурного подразделения Администрации, предоставляющего Услугу, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок сотрудника Администрации. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудника Администрации, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на муниципального служащего, ответственного за предоставление Услуги (далее-муниципальный служащий)  либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления Услуги. 

2.11. Показатели доступности и качества Услуги  

2.11.1. Показателями доступности Услуги являются: 

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления Услуги в соответствии с подразделом 2.10 настоящего регламента; 

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением Услуги через представителя. 

2.11.2. Показателями качества Услуги являются: 

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги; 

2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, предоставляющих Услугу, и решения  администрации.  
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения
Решение о предоставлении Услуги принимает глава Администрации Кондопожского муниципального района (далее - Глава Администрации). 

Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие административные действия: 

- 
регистрация заявления; 

- 
рассмотрение представленных документов; 

- 
принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 

- 
выдача результата предоставления Услуги.  

3.1. Регистрация заявления  

3.1.1. Муниципальный служащий, ответственный за прием и регистрацию документов, производит прием заявления с приложением документов лично от заявителя или представителя, действующего на основании доверенности. 

 3.1.2. Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему документы почтовым отправлением с описью вложения. Муниципальный служащий, ответственный за делопроизводство производит прием заявления с прилагаемыми документами, после чего заявление регистрируется в электронной базе данных входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации.  

3.2. Рассмотрение представленных документов  

3.2.1. При поступлении запроса  Глава Администрации рассматривает его и направляет в комиссии  по муниципальной службе Администрации Кондопожкого муниципального района (далее-комиссия) для рассмотрения на комиссии. 

3.2.2. Секретарь комиссии в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления проводит проверку представленных документов.  

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным законодательством Российской Федерации и  настоящим регламентом, председатель комиссии проводит заседание комиссии в срок, не превышающий 15 календарных дней. 

По результатам заседания принимается решение о предоставлении услуги или об отказе в предоставлении услуги, которое оформляется протоколом. 

Протокол заседания комиссии подписывается всеми членами комиссии, присутствовавшими на заседании (в течение 1 рабочего дня). 

При отказе в предоставлении услуги секретарь комиссии на основании протокола заседания готовит проект ответа заявителю в форме уведомления, который подписывается Главой Администрации. 

При принятии решения о предоставлении услуги на основании протокола заседания комиссии готовится проект распоряжения об установлении и выплате ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, пенсии по инвалидности муниципальному служащему, находящемуся на трудовой пенсии, пенсии по инвалидности и имеющему стаж работы на муниципальной службе (далее – Распоряжение).  Распоряжение подписывается Главой Администрации.  

3.4. Выдача результата предоставления Услуги заявителю 

Распоряжение выдаётся заявителю (его представителю) лично, либо направляется по почте письмом по адресу, указанному в заявлении,  в течение 3 календарных дней после подписания.  

4. Порядок и формы контроля за исполнением 
Регламента и предоставлением услуги
4.1. Муниципальный служащий несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, соответствие собранных документов установленным требованиям, правильность их оформления, выполнение всех процедур по приему заявлений, контроль соблюдения требований к составу документов. 

Ответственность муниципального служащего закрепляется его должностной инструкцией. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения управляющим делами Администрации проверок соблюдения и исполнения муниципальным служащим регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Карелия  и органов местного самоуправления, регулирующих предоставление Услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) Администрации,  должностных лиц, муниципальных служащих. 

В случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности. 

Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании распоряжения  Администрации. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления Услуги формируется комиссия. 

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии и утверждается Главой Администрации.
  

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц,

муниципальных служащих Администрации.
 
5.1.  В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица, либо муниципального служащего Администрации. 

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

- 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

- 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

-  
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- 
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; 

- 
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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

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

5.4. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается. 

Если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.  

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа и сообщить заявителю, подавшему жалобу, о   недопустимости злоупотребления правом. 

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.  О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.   

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба, поданная заявителем в письменной форме в Администрацию. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной    сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба должна содержать: 

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

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

- 
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии); 

-  
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и  действием (бездействием).  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.6.  Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и  рассмотрения жалобы. При желании  заявителя обжаловать действия или бездействие должностного лица, муниципального служащего, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество и должность, и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия. 

5.7. Заявители в досудебном (внесудебном) порядке могут обратиться с жалобой: 

- 
к главе Администрации Кондопожского муниципального района -  на действие (бездействие) муниципальных служащих; 

- 
иные органы, в установленном законом порядке. 

5.8. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа 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 его регистрации.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

- 
 удовлетворяет жалобу; 

- 
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. 

5.10. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействие),  решения Администрации, должностных лиц в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

  

Приложение № 1

к Административному регламенту  

Блок-схема

процедуры предоставления Услуги

«Установление и выплата ежемесячных доплат к трудовой пенсии, пенсии по инвалидности муниципальным служащим, находящимся на трудовой пенсии, пенсии по инвалидности и имеющим стаж работы на муниципальной службе». 

	  Обращение получателя Услуги (заявителя) в Администрацию Кондопожского муниципального района 

  


                                                                        V

	Прием и рассмотрение документов должностными лицами Администрации Кондопожского муниципального района 

  


                                                                        V

	Рассмотрение предоставленных документов на заседании комиссии по муниципальной службе Администрации Кондопожского муниципального района 

  


                                       V                                                                V

	Решение о предоставление услуги, оформленное  протоколом  комиссии по муниципальной службе Администрации Кондопожского муниципального района


	
	Решение об отказе в предоставление услуги, оформленное протоколом комиссии по муниципальной службе администрации Кондопожского муниципального района




V                                                                V

	Подготовка проекта распоряжения  об установлении и выплате ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, пенсии по инвалидности муниципальному служащему, находящемуся на трудовой пенсии, пенсии по инвалидности и имеющему стаж работы на муниципальной службе.


	
	Подготовка проекта уведомления об отказе

в предоставлении услуги


V                                                                V

	Направление заявителю распоряжения     об установлении и  выплате ежемесячной доплаты к трудовой пенсии, пенсии по инвалидности муниципальному служащему, находящемуся на трудовой пенсии, пенсии по инвалидности и имеющему стаж работы на муниципальной службе.


	
	Направление заявителю уведомления об отказе в

в предоставлении услуги




  

  

 
Приложение № 2
к Административному регламенту  

В Администрацию Кондопожского муниципального района
г.Кондопога, пл.Ленина, д.1
от _________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

____________________________________________
паспорт (серия, номер, кем и когда выдан)

____________________________________________
(адрес, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    В соответствии  с Законом Республики  Карелия  «О  муниципальной службе Республики Карелия»  прошу  установить  мне  ежемесячную доплату к трудовой пенсии по старости(инвалидности) (далее – ежемесячная доплата)___________________________ 
                         







(вид пенсии)

 Трудовую пенсию получаю в ___________________________________________________.

                                

 
(наименование организации)

    Ежемесячную  доплату прошу перечислять на мой расчетный счет__________________ _____________________________________________________________________________

     Обязуюсь  в  случае  замещения  муниципальной   и государственной должности, должности   государственной (муниципальной)   службы  сообщить  в  Администрацию Кондопожского муниципального района в 5-дневный срок.


В целях оформления и получения ежемесячной доплаты даю свое согласие на обработку, в части сбора, хранения и использования следующих персональных данных (Ф.И.О., дата и место рождения, адрес, место проживания, размер должностного оклада и другие персональные данные указанные в трудовой книжке). Данное согласие действует с «___»_____________и на период получения ежемесячной доплаты, за исключением хранения персональных данных. 


Согласие на хранение персональных данных действует до дня, следующего за днем подачи письменного заявления о возврате документов.

Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано путем подачи письменного заявления. 
"___"________ 20 ___ года                                ___________________

                                                         


 (подпись заявителя)
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