
 
 

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

Кемеровская область - Кузбасс 

город Междуреченск  

Администрация Междуреченского городского округа 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
от 09.09.2021 № 1846-п  
 
Об утверждении административного 
регламента предоставления   
муниципальной        услуги «Назначение 
пенсии  за  выслугу   лет  лицам, 
замещавшим муниципальные    должности    
и должности      муниципальной        службы 
Междуреченского       городского      округа 
Кемеровской области - Кузбасса» 
 

 
 В целях приведения административных регламентов муниципальных 

услуг в соответствие с действующим законодательством Российской 
Федерации, а также повышения качества и доступности результатов 
получения услуги по, назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим 
муниципальные должности и должности  муниципальной  службы 
Междуреченского городского округа  руководствуясь 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», на основании Устава муниципального образования 
«Междуреченский городской округ Кемеровской области - Кузбасса»: 

 
 1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, 
замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной 
службы Междуреченского городского округа Кемеровской области - 
Кузбасса», согласно приложению к настоящему постановлению. 

 



2 
 

 

 2. Управлению социальной защиты Междуреченского городского 
округа (Ченцова С.Н.) в течение 10 рабочих дней с момента вступления в 
силу настоящего постановления предоставить необходимые сведения для 
внесения изменений в реестр муниципальных услуг муниципального 
образования «Междуреченский городской округ Кемеровской области - 
Кузбасса» в установленном порядке.  

 
3. Экономическому управлению администрации Междуреченского 

городского округа (Михайловский М.В.) внести соответствующие изменения 
в реестр муниципальных услуг муниципального образования 
«Междуреченский городской округ Кемеровской области - Кузбасса». 

 
4. Отделу по работе со СМИ администрации Междуреченского 

городского округа (Воробьева М.А.) обеспечить размещение настоящего 
постановления в междуреченской городской газете «Контакт» в полном 
объеме.  

 
5. Отделу информационных технологий управления по обеспечению 

хозяйственной деятельности администрации Междуреченского городского 
округа (Васильева Н.В.) обеспечить размещение настоящего постановления 
на официальном сайте администрации Междуреченского городского округа.  

 
6. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы Междуреченского городского округа по социальным 
вопросам Хвалевко Н.Г. 

 
 
 
Глава Междуреченского городского округа                                  В.Н.Чернов 
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Приложение 
к постановлению администрации 

Междуреченского городского округа 
 

от 09.09.2021 № 1846-п 
  

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «НАЗНАЧЕНИЕ 
ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ ЛИЦАМ, ЗАМЕЩАВШИМ 

МУНИЦИПАЛЬНЫЕ ДОЛЖНОСТИ И ДОЛЖНОСТИ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ  МЕЖДУРЕЧЕНСКОГО 

ГОРОДСКОГО ОКРУГА КЕМЕРОВСКОЙ ОБЛАСТИ – КУЗБАССА» 
 

1. Общие положения  
 

       1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим 
муниципальные должности и должности муниципальной службы 
Междуреченского городского округа Кемеровской области – Кузбасса» 
(далее по тексту - административный регламент, муниципальная услуга, 
муниципальное образование) нормативный правовой акт, устанавливающий 
порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент разработан в целях повышения качества 
предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, 
создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при 
предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и 
последовательности действий (административных процедур) Управления 
социальной защиты населения администрации Междуреченского городского 
органа  (далее - уполномоченный орган) при предоставлении муниципальной 
услуги по назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим 
муниципальные должности и должности муниципальной службы 
муниципального образования. 

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют лица, 
замещавшие муниципальные должности и должности муниципальной 
службы  муниципального образования. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги: 

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги: 

специалистом уполномоченного органа при непосредственном 
обращении заявителя в уполномоченный орган или посредством телефонной 
связи, в том числе путем размещения на официальном сайте 
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уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» "(далее - официальный сайт уполномоченного органа) 
(www.uszn-mzk.ru) и официального сайта администрации города 
Междуреченска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
(www.mrech.ru); 

путем размещения в федеральной государственной информационной 
системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (далее – ЕПГУ) (www.gosuslugi.ru), информационной системе 
Кемеровской области для предоставления государственных и 
муниципальных услуг (функций) (далее – РПГУ) (http://42.gosuslugi.ru/pgu); 

путем размещения на информационном стенде в помещении 
уполномоченного органа, в информационных материалах (брошюры, 
буклеты, листовки, памятки); 

путем публикации информационных материалов в средствах массовой 
информации; 

посредством ответов на письменные обращения. 
1.3.2. Справочная информация о местонахождении, графике работы, 

контактных телефонах уполномоченного органа, адресе электронной почты 
уполномоченного органа размещена на официальном сайте уполномоченного 
органа. 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Назначение пенсии за 

выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности 
муниципальной службы Междуреченского городского округа Кемеровской 
области – Кузбасса». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом. 
      В предоставлении муниципальной услуги в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия участвует Отделение 
Пенсионного фонда Российской Федерации по Кемеровской области - 
Кузбассу.  

      Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том 
числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 
связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг, 
включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является 
принятие Управлением решения: 

принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет; 
отказ в назначении пенсии за выслугу лет с указанием причин отказа. 

  2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

http://www.uszn-mzk.ru/
http://internet.garant.ru/document/redirect/7549153/1791
http://internet.garant.ru/document/redirect/7549153/831
http://internet.garant.ru/document/redirect/7549153/2059
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муниципальной услуги, срок приостановления муниципальной услуги, в 
случае если возможность приостановления предусмотрена 
законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги  составляет не более 5 дней со дня поступления заявления в 
уполномоченный орган. 

  2.5. Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию 
перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги, на своем официальном сайте, а также в 
соответствующем разделе федерального реестра. 

2.6. Перечень документов. 
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги граждане или лица, 

уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, предоставляют 
следующие документы: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги, оформленное в 
соответствии с приложением № 1 к настоящему административному 
регламенту; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
3) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности; 
4) справку о периодах муниципальной службы и иных периодах 

работы, зачисляемых в стаж муниципальной службы; 
5) справка о размере: 
- среднемесячного денежного вознаграждения (среднемесячного 

денежного содержания) - для лиц, замещавших муниципальные должности 
(должности муниципальной службы); 

- денежного вознаграждения (должностного оклада); 
6) справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, о виде, 

дате, сроке назначения и установленном размере страховой пенсии по 
старости (о назначенном размере страховой пенсии по инвалидности), и 
(или) пенсии по старости (по инвалидности, за выслугу лет) в соответствии с 
Федеральным законом «О государственном пенсионном обеспечении в 
Российской Федерации», учитываемых при исчислении размера пенсии, 
установленных в месяце обращения; 

7) реквизиты счета в кредитной организации. 
2.6.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), 

указанные в подпункте 6 пункта 2.6.1, запрашиваются уполномоченным 
органом в государственных органах, органах местного самоуправления и 
подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 
указанные документы, если заявитель не представил указанные документы 
самостоятельно. 

По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанных в 
абзаце первом настоящего пункта, документы (их копии или сведения, 

http://internet.garant.ru/document/redirect/12125128/0
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содержащиеся в них) предоставляются государственными органами, 
органами местного самоуправления и подведомственными государственным 
органам или органам местного самоуправления организациями, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее 
трех рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного 
запроса. 

Документы, указанные в подпунктах 1-5,7 пункта 2.6.1, направляются 
заявителем самостоятельно. 

2.7. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя или его 
представителя: 
      1) предоставления документов и информации или осуществления 
действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Кемеровской области - Кузбасса, муниципальными правовыми актами, за 
исключением документов, включенных в определенный частью 6 ст. 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ) перечень документов; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 
и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

consultantplus://offline/ref=269C9E85F3919E4362FE35BE4F75B749E9F916A15D9D84E29E480EE9253CEAFEF84292DB91674B569A606B605A5F3BE9EF6E689FT559J
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в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 
ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся 
извинения за доставленные неудобства. 

д) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления государственной 
или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами. 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления государственной 
или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами.  

 
2.8. Основаниями для приостановления и (или) отказа в  

предоставлении муниципальной услуги, являются: 
непредставление или представление не в полном объеме документов, 

указанных в пункте 2.6.1 административного регламента, обязанность по 
представлению которых возложена на заявителя, а также их представление с 
нарушением требований к их оформлению; 

представление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных 
сведений; 

наличие в представленных заявителем в соответствии с пунктом 2.6.1 
административного регламента документах исправлений, ошибок, 
противоречий, которые не позволяют однозначно истолковать их 
содержание, принадлежность одному лицу. 

 

consultantplus://offline/ref=0B6427BD760D4FB2B5EE6BDD6CF3B33D3F2EB15797A2D4602B833629FD80F932699FBEBEB375AA184B7B45F8127F6AE0C9C6425C610AA0363F8C58Z1U0G
consultantplus://offline/ref=0B6427BD760D4FB2B5EE6BDD6CF3B33D3F2EB15797A2D4602B833629FD80F932699FBEBEB375AA184B7B45F8127F6AE0C9C6425C610AA0363F8C58Z1U0G
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Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в 
пункте 2.6.1 административного регламента и запрошенных в 
государственных органах, органах местного самоуправления и 
подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 
указанные документы, не может являться основанием для отказа в 
назначении пенсии за выслугу лет. 

Отказ в назначении пенсии за выслугу лет может быть оспорен 
заявителем в судебном порядке. 

2.9.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в 
ее предоставлении, и при получении результата предоставления таких услуг 
не должен превышать 15 минут. 
     2.10. Помещения уполномоченного органа для предоставления 
муниципальной услуги размещаются на первом этаже здания, 
оборудованного отдельным входом, либо в отдельно стоящем здании для 
свободного доступа заявителей. Передвижение по помещениям 
уполномоченного органа, в которых проводится прием заявления и 
документов, не должно создавать затруднений для лиц с ограниченными 
возможностями здоровья. 

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем 
этаже специалисты уполномоченного органа обязаны осуществлять прием 
заявителей на первом этаже, если по состоянию здоровья заявитель не может 
подняться по лестнице. 

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, 
организуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе 
места для парковки автотранспортных средств инвалидов (не менее 10 
процентов мест, но не менее одного места), доступ заявителей к 
парковочным местам является бесплатным. 

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей 
оборудуется информационными стендами, на которых размещается форма 
заявления с образцом ее заполнения и перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению 
муниципальной услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, 
включая доступ к информационно - телекоммуникационной сети 
«Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, 
информационными и справочными материалами, наглядной информацией, 
стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о 
возникновении чрезвычайной ситуации, доступом к региональной системе 
межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечивается 
доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
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Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей 
оборудуются стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования 
заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются 
на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих 
доступ к ним заявителей, и обновляются при изменении действующего 
законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и 
справочных сведений. 

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для 
просмотра (в том числе при большом количестве посетителей). 

Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги 
маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых 
оказывается услуга, оборудуются согласно санитарным нормам и правилам. 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется 
медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости сотрудник 
уполномоченного органа, осуществляющий прием, может вызвать карету 
неотложной скорой помощи. 

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-
двигательного аппарата работники уполномоченного органа предпринимают 
следующие действия: 

- открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно 
посетить здание уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о 
существующих барьерах в здании; 

- выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по 
приему заявления; помогают гражданину сесть на стул или располагают 
кресло-коляску у стола напротив специалиста, осуществляющего прием; 

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, 
принимает гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием 
заявления с необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении 
бланков, копирует документы; 

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник 
уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину 
выйти (выехать) из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина до 
выхода из здания, и помогает покинуть здание; передает гражданина 
сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и 
оказывает содействие при его посадке. 

При обращении граждан с недостатками зрения работники 
уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, 
принимает гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на 
стул, консультирует, вслух прочитывает документы и далее по 
необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином с 
недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а 
не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной 
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разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от него без 
предупреждения; 

- сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении 
бланков, копирует необходимые документы. Для подписания заявления 
подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и 
подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с 
крупным шрифтом; 

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник 
уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину 
встать со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает 
гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупредив 
посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина 
сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт. 

При обращении гражданина с дефектами слуха работники 
уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с 
нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели 
визита и дает консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом 
смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными 
жестами, возможно общение в письменной форме либо через переводчика 
жестового языка (сурдопереводчика); 

- сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, 
оказывает помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует 
необходимые документы. 
           2.11. Показателями доступности и качества муниципальной услуги 
являются: 

расположенность помещений уполномоченного органа, 
предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне 
доступности к основным транспортным магистралям; 

степень информированности заявителя о порядке предоставления 
муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, 
возможность выбора способа получения информации); 

возможность выбора заявителем форм обращения за получением 
муниципальной услуги; 

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в 
том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

своевременность предоставления муниципальной услуги в 
соответствии со стандартом ее предоставления; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков 
выполнения административных процедур при предоставлении 
муниципальной услуги; 

возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги; 
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отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий 
(бездействия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного 
органа либо специалиста уполномоченного органа; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов 
уполномоченного органа, а также помещений уполномоченного органа, в 
которых осуществляется прием заявлений и документов от заявителей. 

Уполномоченными органами обеспечивается создание инвалидам и 
иным маломобильным группам населения следующих условий доступности 
муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными 
законодательными и иными нормативными правовыми актами: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной 
для них форме информации о правилах предоставления муниципальной 
услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения 
муниципальной услуги документов, о совершении ими других необходимых 
для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при 
необходимости, с использованием русского жестового языка, включая 
обеспечение допуска в помещение сурдопереводчика, 
тифлосурдопереводчика; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению муниципальной услуги наравне с другими лицами. 
      2.12. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие 
заявителя со специалистом уполномоченного органа осуществляется при 
личном обращении заявителя: 

для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги; 

для подачи заявления и документов; 
для получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги; 
для получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом 

уполномоченного органа не может превышать 15 минут. 
      2.13. Показателями качества предоставления муниципальной услуги 
являются: 

1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, 
установленных настоящим административным регламентом; 

2) удовлетворенность заявителей отношением специалистов и 
должностных лиц в процессе предоставления муниципальной услуги, 
готовность оказать эффективную помощь при возникновении трудностей; 

3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения положений 
настоящего административного регламента. 
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3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур,  требования к порядку их выполнения  

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
      1) прием и регистрация заявления и документов для предоставления 
муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при 
необходимости);  

3) принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе 
в назначении пенсии за выслугу лет; 

4) выдача (направление) документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги. 

 

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление 
муниципальной услуги.  
      3.1.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 
является личное обращение заявителя в уполномоченный орган, с заявлением 
и документами; поступление заявления и копий документов в электронной 
форме через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности). 

3.1.1.2. При личном обращении заявителя в уполномоченный орган 
специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу 
документов:  

устанавливает личность заявителя на основании документа, 
удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании 
документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае его 
обращения); 

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и 
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, 
указанным в заявлении о назначении пенсии за выслугу лет и приложенных к 
нему документах. 

В ходе приема документов от заявителя специалист, ответственный за 
прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 

1) текст в заявлении о назначении пенсии за выслугу лет поддается 
прочтению; 

2) в заявлении о назначении пенсии за выслугу лет указаны фамилия, 
имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо 
наименование юридического лица; 

3) заявление о назначении пенсии за выслугу лет подписано 
уполномоченным лицом; 
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4) приложены документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 
обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при 
несоответствии представленных документов требованиям 
административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных 
недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их 
устранению. 

В случае если заявитель настаивает на принятии документов - принимает 
представленные заявителем документы. 

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по 
устранению недостатков, после их устранения повторно обращается за 
предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном 
настоящим административным регламентом. 

Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, представляются в уполномоченный орган вместе с подлинниками для 
сверки. 

Если представленные копии указанных документов нотариально не 
заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным 
законом), специалист, осуществляющий прием документов, сравнив копии 
документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их 
соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и 
инициалов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по 
приему и регистрации заявления о назначении пенсии за выслугу лет и 
приложенных к нему документов составляет 15 минут. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о назначении 
пенсии за выслугу лет и приложенных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и 
регистрация заявления о назначении пенсии за выслугу лет и приложенных к 
нему документов. 

Информация о приеме заявления о назначении пенсии за выслугу лет и 
приложенных к нему документов фиксируется в установленном порядке, в 
том числе в системе электронного документооборота (при наличии 
технической возможности) уполномоченного органа. 

В день регистрации заявления о назначении пенсии за выслугу лет и 
приложенных к нему документов, специалист, ответственный за прием 
документов, передает поступившие документы начальнику уполномоченного 
органа. 

3.1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в 
органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги (при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является 
непредставление заявителем либо его представителем документов, 
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предусмотренных подпунктом 6 пункта 2.6.1 административного регламента. 
Уполномоченный специалист, ответственный за назначение пенсии за 

выслугу лет после получения зарегистрированных документов, знакомится с 
заявлением о назначении пенсии за выслугу лет и приложенными к нему 
документами. 

В случае, если уполномоченным специалистом будет выявлено, что в 
перечне представленных заявителем документов отсутствуют документы, 
предусмотренные подпунктами 6 пункта 2.6.1 административного 
регламента, принимается решение о направлении соответствующих 
межведомственных запросов. 

Межведомственные запросы направляются в срок не позднее 1 дня со 
дня получения заявления о назначении пенсии за выслугу лет и приложенных 
к нему документов от заявителя. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в 
электронной форме посредством единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы 
межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается 
только в случае невозможности направления межведомственных запросов в 
электронной форме. 

Уполномоченный специалист обязан принять необходимые меры для 
получения ответа на межведомственные запросы в установленные сроки. 

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, 
связанных с предоставлением муниципальной услуги. 

В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в 
установленный срок, принимаются меры, предусмотренные 
законодательством Российской Федерации. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 
составляет 3 рабочих дня. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, 
предусмотренных подпунктами 6 пункта 2.6.1 административного 
регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках 
межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или 
сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления 
муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, 
свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их 
копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления 
муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры не 
производится. 

3.1.3. Принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет либо об 
отказе в назначении пенсии за выслугу лет. 
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Основанием для начала административной процедуры является 
получение уполномоченным специалистом документов, указанных в пункте 
2.6.1 административного регламента, в том числе по каналам 
межведомственного информационного взаимодействия. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является 
уполномоченный специалист, ответственный за назначение пенсии за 
выслугу лет. 

Уполномоченный специалист проводит проверку: 
наличия документов, в том числе в электронном виде (при направлении 

заявления и документов в электронном виде через ЕПГУ, РПГУ (при 
наличии технической возможности), необходимых для принятия решения о 
назначении пенсии за выслугу лет. 

По итогам проверки документов, учитывая основания, указанные в 
подпункте 2.8. административного регламента, уполномоченный специалист 
подготавливает решение приложением № 2  о предоставлении 
муниципальной услуги, либо решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с указанием причин отказа в двух экземплярах. 

В случае направления заявителем запроса и документов в электронном 
виде через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) и при этом 
в заявлении указано получение в электронном виде, уполномоченный 
специалист подготавливает решение о предоставлении муниципальной 
услуги в электронном виде, либо решение отказа о предоставлении 
муниципальной услуги с указанием причин отказа, также в электронном 
виде.  

Заявителю подлежит выдаче (в случае выбора заявителем получения 
результата предоставления услуги в бумажном виде) один экземпляр 
решения о предоставлении муниципальной услуги (либо отказа в 
предоставлении муниципальной услуги). Второй экземпляр решения о 
предоставлении муниципальной услуги (отказа в предоставлении 
муниципальной услуги) хранится в архиве уполномоченного органа. 

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 
административным регламентом. 

Результатом административной процедуры является поступление к 
специалисту, ответственному за прием-выдачу документов, подписанного 
решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в 
установленном порядке, в том числе в системе электронного 
документооборота (при наличии технической возможности) 
уполномоченного органа.  

В случае поступления заявления и документов посредством ЕПГУ, 
РПГУ (при наличии технической возможности), формирует и направляет 
заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о готовности 
результата предоставления муниципальной услуги и необходимости 
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обратиться в уполномоченный орган с оригиналами документов, в случае 
отсутствия технической возможности автоматического уведомления 
заявителя через ЕПГУ, РПГУ. 

3.1.4. Выдача (направление) документов по результатам предоставления 
муниципальной услуги. 

3.1.4.1. Выдача (направление) документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе. 

Основанием для начала процедуры выдачи документов является 
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в 
бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с 
оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через 
ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель 
предъявляет следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 
2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение 

документов (если от имени заявителя действует представитель); 
3) оригиналы документов, указанные в пункте 2.6.1 административного 

регламента, при направлении запроса и документов на предоставление 
услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности). 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче 
результата предоставления услуги на бумажном носителе: 

1) устанавливает личность заявителя; 
2) проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при 

получении документов; 
3) находит копию заявления о назначении пенсии за выслугу лет и 

документы, подлежащие выдаче заявителю (решение о предоставлении 
муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги); 

4) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при 
направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, 
РПГУ (при наличии технической возможности) и при указании в запросе о 
получении результата на бумажном носителе); 

5) знакомит заявителя с решением о предоставлении муниципальной 
услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

6) выдает заявителю решение о предоставлении муниципальной услуги 
либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

7) вносит запись о предоставлении муниципальной услуги либо об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги (при наличии технической 
возможности) уполномоченного органа и в журнал регистрации; 

8) отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случаях: 
- за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем 

(его представителем); 
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- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий 
его личность; 

- оригиналы документов не совпадают с электронными образами 
документов при направлении запроса и документов на предоставление 
услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) и при 
указании в запросе о получении результата на бумажном носителе. 

Если заявитель, не согласившись с решением о предоставлении 
муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги, отказался проставить свою подпись в получении документов, 
решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги ему не выдается и специалист, 
ответственный за прием и выдачу документов, на копии заявления о 
назначении пенсии за выслугу лет проставляет отметку об отказе в 
получении решений путем внесения слов «Получить документы отказался», 
заверяет своей подписью. 

Не позднее следующего рабочего дня со дня обращения заявителя в 
уполномоченный орган и отказавшегося получить результат предоставления 
муниципальной услуги заявителю направляется письменное сообщение (по 
адресу, указанному в заявлении о назначении пенсии за выслугу лет) о том, 
что он в любое время (согласно указываемому в сообщении графику приема-
выдачи документов) вправе обратиться за получением решения о 
предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги или сообщить почтовый адрес, по которому ему эти 
документы могут быть направлены посредством почтового отправления с 
уведомлением о вручении. 

В случае подачи заявителем документов в электронном виде 
посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) и 
указании в запросе о получении результата предоставления услуги в 
электронном виде, специалист, ответственный за прием и выдачу 
документов: 

1) устанавливает личность заявителя; 
2) проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при 

получении документов; 
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при 

направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, 
РПГУ (при наличии технической возможности)); 

4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставлении услуги 
будет направлен ему в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме 
электронного документа. 

При установлении расхождений электронных образов документов, 
направленных в электронной форме, с оригиналами, результат 
предоставления услуги заявителю не направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем 
составляется акт. 
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В случае, если заявителю отказано в предоставлении муниципальной 
услуги, отказ в предоставлении муниципальной услуги сканируется и 
направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме 
электронного документа, подписанного электронной подписью в личный 
кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности). 
Оригинал решения заявитель вправе забрать в уполномоченном органе. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры - 
не более 15 минут.   

Выдача результата предоставления муниципальной услуги возможна в 
день принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Критерий принятия решения: принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
решения о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в 
установленном порядке, в том числе в системе электронного 
документооборота (при наличии технической возможности) 
уполномоченного органа и в журнале регистрации. 

 
4. Формы контроля за исполнением предоставления                      

муниципальных услуг 
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 
лицами уполномоченного органа учета положений данного 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) 
осуществляет руководитель уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения должностными лицами и сотрудниками 
положений настоящего административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их 
обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляются на основании локальных актов администрации 
муниципального образования. 
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Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и 
периодичность плановых проверок устанавливаются руководителем 
уполномоченного органа. При проверке рассматриваются все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее 
выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия 
(бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному 
обращению заявителя. 

Периодичность осуществления плановых проверок – не реже одного 
раза в квартал. 

4.3. По результатам проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут ответственность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут 
персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и 
регистрации документов. 

Сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут 
персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления 
документов. 

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут 
персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) 
документов. 

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по 
результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную 
ответственность за правомерность принятого решения и выдачи 
(направления) такого документа лицу, представившему (направившему) 
заявление. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц 
закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации. 

4.4. Контроль за исполнением данного административного регламента со 
стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной 
формой контроля и осуществляется путем направления обращений в 
администрацию муниципального образования, а также путем обжалования 
действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе 
исполнения настоящего административного регламента. Граждане, их 
объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по 
улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги. 
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

организаций, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 
работников 

 
5.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие) администрации муниципального образования и (или) ее 
должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении 
муниципальной услуги. 

5.2. Предмет жалобы.                                                                                 
Предметом жалобы являются решения и действия (бездействие) 

администрации муниципального образования (уполномоченного органа), 
должностного лица администрации муниципального образования либо 
муниципального служащего. 

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

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 
муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, предоставление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги; 

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

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений; 
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8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Кемеровской области - Кузбасса, муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».  

Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

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

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

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

5.3. Орган местного самоуправления и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена 
жалоба. 

Жалоба на решение, действие (бездействие) должностных лиц 
уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги может 
быть подана в администрацию муниципального образования. 

Жалоба на решение, действия (бездействие) ответственного 
специалиста - муниципального служащего подается начальнику 
уполномоченного органа. 

 

consultantplus://offline/ref=269C9E85F3919E4362FE35BE4F75B749E9F916A15D9D84E29E480EE9253CEAFEF84292DD9B6C14538F71336E594125EEF6726A9D5BT651J
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Жалоба на решение, действия (бездействие) начальника 
уполномоченного органа подается заместителю главы муниципального 
образования, курирующего сферу уполномоченного органа. 

Жалоба на решение, действия (бездействие) заместителя главы 
муниципального образования подается Главе муниципального образования. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может 
быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет 
документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего 
полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность (для физических лиц); 

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской 
Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или 
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о 
назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое 
физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без 
доверенности. 

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть 
представлены в форме электронных документов, подписанных электронной 
подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не 
требуется. 

В случае, если жалоба подана заявителем в орган (должностному 
лицу), в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в 
течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган 
направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в 
письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. 
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При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 
жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 
Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, 

подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее 
поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования заявителем нарушения установленного срока таких 
исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

5.6. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
законодательством Российской Федерации и законодательством Кемеровской 
области - Кузбасса не предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы. 
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 
1) удовлетворить жалобу; 
2) отказать в удовлетворении жалобы. 
Орган местного самоуправления Кемеровской области - Кузбасса 

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим государственную 
услугу, либо 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 Кемеровской области – Кузбасса, 
муниципальными правовыми актами, а также в иных формах 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.4 настоящего административного 
регламента, дается информация о действиях уполномоченного органа в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения государственной 
услуги. 

 В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.4 настоящего административного 
регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 
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В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления специалист органа местного самоуправления, специалист 
уполномоченного органа, наделенный полномочиями по рассмотрению 
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.  

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 
1) жалоба признана необоснованной; 
2) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 
3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
4) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 
признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на 
рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие 
материалы в органы прокуратуры. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 
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 ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при 
наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о 
должностном лице, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется; 

3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или 
наименование заявителя; 

4) основания для принятия решения по жалобе; 
5) принятое по жалобе решение; 
6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 
муниципальной услуги; 

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом. 
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам 

рассмотрения жалобы, в порядке, установленном действующим 
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законодательством. 
5.10. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не 
предусмотрено законом. 

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы. 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 
официальном сайте администрации муниципального образования в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на сайте 
уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» (при наличии), РПГУ, информационных стендах в помещениях 
приема и выдачи документов, а также предоставляется непосредственно 
сотрудниками уполномоченного органа при личном обращении заявителей, 
телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым 
отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному 
заявителем. 

5.12. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) уполномоченного органа, руководителя 
уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа 
осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ,  
постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840  
«О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 
должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных 
лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 
государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными 
законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в 
установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их 
работников, а также многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг и их работников» и 
постановлением Коллегии Администрации Кемеровской области от 
11.12.2012 № 562 «Об установлении Особенностей подачи и рассмотрения 
жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов 
государственной власти Кемеровской области и их должностных лиц, а 
также государственных гражданских служащих Кемеровской области при 
предоставлении государственных услуг». 
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6. Особенности выполнения административных процедур 
(действий) в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг. 

 
МФЦ не участвует в предоставлении муниципальной услуги. 

 
 
 
 

 
Начальник Управления социальной  
защиты населения администрации  
Междуреченского городского округа        С.Н.Ченцова 
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Приложение № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Назначение пенсии за выслугу лет лицам,  

замещавшим муниципальные должности  
и должности муниципальной службы  

муниципального образования»  
 

Главе Междуреченского городского округа В.Н.Чернову 
                                                                                                                                                                

                                              от _____________________________________________                                                                                       
                                                                                      (Ф.И.О. гражданина) 

                                 
                                             паспорт серия ______________ №___________________ 

                                   
                                             выдан __________________________________________ 

                                    
                                             ________________________________________________ 

                                                      (орган, выдавший паспорт) 
                                    

                                                     Адрес __________________________________________ 
                                    

________________________________________________ 
                                    

Телефон ________________________________________ 
  
                               

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о назначении пенсии за выслугу лет 

  
     В соответствии с Законом Кемеровской области от 30.06.2007 № 103-ОЗ «О 
некоторых вопросах прохождения муниципальной службы» прошу назначить мне пенсию 
за выслугу лет. 
     Страховая  пенсия  по  старости  (страховая  пенсия  по инвалидности) в 
соответствии  с Федеральным законом «О страховых пенсиях» и (или) пенсия по старости  
(по  инвалидности,  за  выслугу лет) в соответствии с Федеральным законом «О 
государственном  пенсионном обеспечении в Российской Федерации», пенсия в 
соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской 
Федерации»  
__________________________________________________________________ 
                               (указать вид назначенной пенсии) 
 
назначена с __________________________ по _______________________. 
                             (дата, месяц, год)                             (дата, месяц, год) 
  
               1. К заявлению приложены (нужное отметить): 
    
       1.1. Копии документов, удостоверяющих личность, подтверждающих место 
жительство (место пребывания). 
 
       1.2. Копия трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности (в 
соответствии со   ст. 66.1 Трудового кодекса РФ)». 
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       1.3. Справка о периодах муниципальной  службы  и  иных периодах,       
засчитываемых  в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет. 
 
       1.4.  Справка   о   размере   денежного   вознаграждения   лица,       замещавшего   
муниципальную должность муниципального образования, для назначения пенсии за 
выслугу лет или справка о размере   денежного   содержания лица, замещавшего   
должность муниципальной   службы   муниципального образования, для назначения 
пенсии за выслугу лет. 
 
       1.5. Справка органа, осуществляющего пенсионное обеспечение,  об установленном 
размере страховой пенсии по старости (страховой пенсии  по  инвалидности)   с  
указанием  сумм, учитываемых  при исчислении пенсии за выслугу лет, и (или) пенсии по 
старости (по инвалидности,  за  выслугу лет)  в  соответствии  с  Федеральным законом 
«О государственном  пенсионном  обеспечении в Российской Федерации»  либо  пенсии  
в  соответствии  с Законом  Российской Федерации  «О  занятости  населения   в  
Российской  Федерации», учитываемых   при  исчислении   размера   пенсии,  
установленных в месяце обращения. 
 
       1.6. 
____________________________________________________________________________ 
                                               (иные документы) 
     
               2. _______________________________________________ пенсию за выслугу лет, 
                                                 (Получаю/Не получаю) 
 
установленную  Законом Кемеровской области «О пенсиях за выслугу лет лицам, 
замещавшим   государственные  должности  Кемеровской  области - Кузбасса  и  
должности государственной   гражданской   службы  Кемеровской  области - Кузбасса»  
или  Законом Кемеровской  области  «О  пенсии за выслугу лет лицам, работавшим в 
органах государственной власти управления, общественных и политических 
организациях Кемеровской  области – Кузбасса», ежемесячную доплату, установленную 
Указом Президента Российской  Федерации  «О  некоторых социальных гарантиях 
лицам, замещавшим государственные  должности Российской Федерации и 
государственные должности федеральной государственной службы», или ежемесячную 
доплату, установленную Федеральным законом «О  статусе  члена  Совета Федерации и 
статусе депутата Государственной  Думы  Федерального  Собрания  Российской  
Федерации»,  или пенсию  за  выслугу  лет  (ежемесячную  доплату  к  пенсии,  иные 
выплаты), устанавливаемую   в   соответствии  с  законодательством  других  субъектов 
Российской  Федерации,  актами  других  муниципальных образований в связи с 
замещением   государственных   должностей   других   субъектов   Российской 
Федерации, муниципальных должностей других муниципальных образований либо в 
связи  с  прохождением  государственной гражданской службы других субъектов 
Российской Федерации, муниципальной службы других муниципальных образований. 
     3. В случае выезда гражданина на постоянное место жительства за пределы 
муниципального образования необходимо представлять в уполномоченный орган 
документ, подтверждающий факт нахождения его в живых на 31 декабря каждого года. 
Документом, подтверждающим указанный факт, является копия паспорта с 
предъявлением оригинала или копия паспорта, заверенная в установленном порядке. 
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         4. Гражданину, получающему пенсию за выслугу лет, необходимо сообщить в 
уполномоченный орган о наступлении следующих обстоятельств (нужное отметить): 
       
       4.1. О   замещении    государственной    должности    Российской Федерации,   
государственной   должности   субъекта   Российской Федерации, выборной должности в  
органе местного самоуправления, должности  государственной службы,  предусмотренной  
Федеральным законом «О системе государственной службы Российской Федерации», 
или должности муниципальной службы. 
        
       4.2. О  назначении   денежных   выплат,  указанных  в  пункте 2                                                                                                                              
настоящего заявления. 
       
       4.3. Об изменении размера страховой пенсии по старости        (страховой пенсии  по  
инвалидности)  и  (или) размера пенсии по старости  (по  инвалидности,  за  выслугу  лет)  
в  соответствии с Федеральным законом «О государственном  пенсионном обеспечении в  
Российской Федерации» либо  пенсии  в  соответствии с Законом Российской   Федерации  
«О   занятости  населения  в  Российской Федерации», учитываемых при исчислении 
размера пенсии за выслугу лет. 
 
      
         4.4. О  переводе   с  одного   вида   пенсии,  установленного  в       соответствии  с 
федеральным законодательством и учитываемого при исчислении  размера  пенсии, на 
другой вид пенсии, установленный федеральным законодательством. 
       
         4.5. Об изменении адреса места жительства (места пребывания) и    в случае  
изменения  органа, осуществляющего  пенсионное обеспечение,  представить  справку,  
указанную  в  подпункте 1.6 настоящего заявления. 
  
   5. Сведения   об обстоятельствах, указанных   в пункте 4 настоящего заявления, 
необходимо   представить   в   уполномоченный орган в 14-дневный срок со дня их 
наступления. 
     6. Доставку пенсии за выслугу лет прошу перечислять: 
      
          На счет №________________________________________, открытый в ___________ 
      
   ___________________________________________________________________________           
    К заявлению приложена копия договора банковского счета. 
      
                7. Порядок удержания пенсии за выслугу лет при несоблюдении норм, 
предусмотренных пунктами 2 - 4 настоящего заявления, разъяснен. 
  
"________"______________20___г.                     ________________________________ 
                     (дата)                                                                                          (подпись заявителя) 
  
 
Расписку-уведомление к настоящему заявлению получил ___________________________ 
                                                                                                           (подпись заявителя) 
  
Заявление и документы гражданина приняты "_____"_____________ 20____ г. 
                                                              (дата) 
 
специалистом _________________________________________________________________ 
                                                            (Ф.И.О., подпись специалиста) 
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--------------------------------------------------------------------------- 
  
                           РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ 
  
                 1. Заявление и документы гражданина приняты "____"____________ 20____ г. 
                                                                              (дата) 
 
специалистом ______________________________________________________________ 
                                                                (Ф.И.О., подпись специалиста) 
 
 Недостающие документы ____________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________________ 
 
представить   в   уполномоченный орган до "____"____________________ 20___ г. 
      
                  2. Гражданину, получающему пенсию за выслугу лет, необходимо сообщить в 
уполномоченный орган о наступлении следующих обстоятельств (нужное отметить): 
       
           2.1.  О   замещении    государственной    должности   Российской       Федерации,   
государственной   должности   субъекта   Российской Федерации, выборной должности в 
органе  местного самоуправления, должности  государственной  службы, 
предусмотренной  Федеральным законом «О системе государственной службы 
Российской Федерации», или должности муниципальной службы. 
       
            2.2.  О  назначении   пенсии   за   выслугу  лет,  установленной       Законом 
Кемеровской области «О пенсиях  за  выслугу  лет  лицам, замещавшим   
государственные  должности   Кемеровской  области и должности   государственной   
гражданской   службы   Кемеровской области - Кузбасса»  или  Законом Кемеровской 
области  «О пенсии за выслугу лет   лицам,  работавшим  в органах  государственной   
власти  и управления, общественных и политических организациях Кемеровской области 
- Кузбасса»,   ежемесячной доплаты, установленной Указом Президента Российской 
Федерации "О  некоторых  социальных  гарантиях лицам, замещавшим  государственные  
должности  Российской  Федерации  и должности  федеральной государственной  
гражданской службы", или ежемесячной  доплаты,  установленной Федеральным    
законом   "О статусе    члена    Совета    Федерации   и   статусе   депутата 
Государственной    Думы   Федерального    Собрания    Российской Федерации",  или  
пенсии  за  выслугу  лет  (ежемесячной доплаты к  пенсии,  иные  выплаты),  
устанавливаемой  в  соответствии  с законодательством  других субъектов Российской 
Федерации, актами других   муниципальных   образований   в   связи  с   замещением 
государственных    должностей    других   субъектов   Российской Федерации,   
муниципальных   должностей   других   муниципальных  образований   либо   в  связи  с  
прохождением   государственной гражданской   службы  других  субъектов  Российской   
Федерации, муниципальной   службы  других  муниципальных образований. 
       
             2.3. Об изменении   размера   страховой   пенсии   по   старости        (страховой 
пенсии по инвалидности), и (или)  размера  пенсии  по старости  (по  инвалидности,  за  
выслугу  лет)  в  соответствии с Федеральным законом «О государственном пенсионном  
обеспечении в Российской Федерации»  либо  пенсии  в  соответствии с Законом 
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Российской   Федерации  «О   занятости  населения  в  Российской Федерации» 
учитываемых при исчислении размера пенсии за  выслугу лет. 
               2.3.1. Размер  страховой  пенсии   по  старости  указывается в разрезе следующих 
сумм: 
               фиксированная  выплата  к  страховой  пенсии,  в  том  числе с учетом 
повышения фиксированной выплаты к страховой пенсии; 
               доля   страховой   пенсии   по   старости,  установленная  и исчисленная  в  
соответствии с  Федеральным законом «О страховых пенсиях»; 
               сумма,   полагающаяся  в  связи  с  валоризацией  пенсионных прав в 
соответствии с  Федеральным  законом «О трудовых  пенсиях в Российской Федерации»; 
               сумма  повышений  размеров  страховой  пенсии  по старости и фиксированной  
выплаты   при   назначении  страховой  пенсии  по старости впервые (в том числе  
досрочно)  позднее  возникновения права  на  нее,  восстановление  выплаты  указанной  
пенсии  или назначение  указанной  пенсии  вновь  после  отказа от получения 
установленной   (в  том  числе  досрочно)  страховой  пенсии  по старости. 
               2.3.2. Размер  страховой  пенсии по инвалидности указывается в разрезе 
следующих сумм: 
               фиксированная  выплата  к  страховой  пенсии,  в  том  числе с учетом 
повышения фиксированной выплаты к страховой пенсии; 
               сумма, полагающаяся в связи с валоризацией  пенсионных  прав в  соответствии   
с  Федеральным  законом  «О  трудовых  пенсиях в  Российской Федерации». 
       
           2.4. О   переводе  с   одного   вида    пенсии,   установленного        в соответствии  с 
федеральным  законодательством  и учитываемого при   исчислении   размера   пенсии,  
на   другой  вид   пенсии, установленный федеральным законодательством. 
  
       
             2.5. Об  изменении адреса места жительства  (места пребывания) и       случае 
изменения органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, представить  справку   
этого  органа  об  установленном  размере страховой пенсии по старости (страховой 
пенсии по  инвалидности) с указанием сумм, учитываемых при исчислении  пенсии за  
выслугу лет, и (или)  пенсии  по старости (по инвалидности,  за  выслугу лет) в  
соответствии  с Федеральным  законом  «О государственном пенсионном  обеспечении  в  
Российской  Федерации»  либо  пенсии в  соответствии  с Законом  Российской  
Федерации  «О  занятости населения   в  Российской  Федерации»,  установленных  в  
месяце обращения. 
  
     3. Сведения  об  обстоятельствах, указанных  в  пункте  2  настоящей расписки-
уведомления, необходимо представить в уполномоченный орган  в  14-дневный  срок  со 
дня их наступления. 
     4. Порядок удержания  пенсии  за выслугу лет  при несоблюдении  норм, 
предусмотренных пунктами 2 и 3 настоящей расписки-уведомления, разъяснен. 
     5. Гражданину, выехавшему на  постоянное  место  жительства за  пределы 
муниципального образования, необходимо подтверждать факт нахождения его в  живых  
на  31 декабря каждого года. Документом, подтверждающим указанный факт, является 
копия паспорта с предъявлением оригинала или копия паспорта, заверенная в 
установленном порядке. 
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Приложение N 2 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 
 Назначение пенсии за выслугу лет лицам,  
замещавшим муниципальные должности,  

и должности муниципальной службы 
 Междуреченского городского округа  

 
 

Управление социальной защиты населения  
администрации Междуреченского городского округа 

 
 РЕШЕНИЕ 

о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим 
 

от___________ № __________________ 
 

В соответствии с Решением Междуреченского городского Совета народных депутатов от 
26.12.2008 г. № 25 назначить 
 
Ф.И.О,______________________________________________________________________________ 
 
проживающей (му) по адресу: 652870, г. МЕЖДУРЕЧЕНСК , ул. ,   д. ,    кв.___________________ 
 
пенсию за выслугу лет_________________________________________________________________  
 
в размере       руб.  с  по 

  

 
Нач.отдела:        ______________                   __________________ 
                                   (подпись)                       (расшифровка подписи)   

М.П. 
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