
Кемеровская область - Кузбасс
Гурьевский муниципальный округ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГУРЬЕВСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 
от 27.04.2026                                     № 617

Об  утверждении  административного  регламента  предоставления 
муниципальной  услуги  «Назначение  пенсии  за  выслугу  лет  лицам, 
замещавшим  муниципальные  должности  Гурьевского  муниципального 
округа,  и  должности  муниципальной  службы Гурьевского  муниципального 
округа» 

В  соответствии  с  Федеральным  законом  от  20.03.2025  №  33-ФЗ  «Об  общих 
принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», 
Федеральным  законом  от  27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Законом Кемеровской области от 30.06.2007 
№  103-ОЗ  «О  некоторых  вопросах  прохождения  муниципальной  службы»,  Законом 
Кемеровской области от 25.04.2008 № 31-ОЗ «О гарантиях осуществления  полномочий 
лиц, замещающих муниципальные должности», Законом Кемеровской области  от 
07.06.2008  № 50-OЗ «О пенсиях  за  выслугу  лет  лицам,  замещавшим государственные 
должности Кемеровской области - Кузбасса и должности государственной гражданской 
службы  Кемеровской  области  -  Кузбасса»,  руководствуясь  Уставом  муниципального 
образования Гурьевский  муниципальный округ Кемеровской области – Кузбасса, 
утвержденный решением Совета народных депутатов Гурьевского муниципального округа 
от 29.04.2020 № 59:

1.  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Назначение  пенсии  за  выслугу  лет  лицам,  замещавшим  муниципальные  должности 
Гурьевского муниципального округа, и должности муниципальной службы Гурьевского 
муниципального округа» согласно приложению к настоящему постановлению.

2.  Признать  утратившим  силу  постановление  администрации  Гурьевского 
муниципального  округа  от 13.10.2021  №  1284  «Об  утверждении  административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет 
лицам, замещавшим муниципальные должности Гурьевского муниципального округа, и 
должности муниципальной службы Гурьевского муниципального округа».

3. Настоящее постановление вступает в силу после обнародования.
4.  Настоящее  постановление  подлежит  обнародованию  путем  опубликования  в 

средстве массовой информации «ИНФОРМАЦИОННЫЙ ПОРТАЛ АДМИНИСТРАЦИИ 
ГУРЬЕВСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОКРУГА,  КЕМЕРОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ  – 
КУЗБАСС»  (доменное  имя  сайта  в  информационно  -  телекоммуникационной  сети 
Интернет  –  INFOGUR.RU)  и  на  официальном  сайте  администрации  Гурьевского 
муниципального округа www.admgur.ru в информационно - телекоммуникационной сети 
«Интернет». 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя 
главы Гурьевского муниципального округа по социальным вопросам И.А. Павличенко.

Глава Гурьевского
муниципального округа                                                                                С.А. Черданцев



Приложение 
к постановлению администрации 

Гурьевского муниципального округа
от 27.04.2026 № 617

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

Гурьевского муниципального округа, и должности муниципальной
службы Гурьевского муниципального округа»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Назначение  пенсии  за  выслугу  лет  лицам,  замещавшим  муниципальные 
должности  Гурьевского  муниципального  округа,  и  должности  муниципальной 
службы  Гурьевского  муниципального  округа»»  (далее  по  тексту  – 
административный  регламент,  муниципальная  услуга)  -  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  Гурьевского муниципального округа  (далее - уполномоченный 
орган) при предоставлении  муниципальной  услуги  по  назначению  пенсии  за 
выслугу  лет  лицам,  замещавшим  муниципальные  должности  Гурьевского 
муниципального  округа,  и  должности  муниципальной  службы  Гурьевского 
муниципального округа.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями  муниципальной  услуги  являются  лица,  замещавшие 

муниципальные  должности  Гурьевского  муниципального  округа,  и  должности 
муниципальной службы Гурьевского муниципального округа (далее - заявители).

Интересы  заявителей  могут  представлять  иные  лица  в  соответствии  с 
законодательством Российской Федерации (далее - представители).

От имени физических лиц заявления могут подавать:
-  законные  представители  (родители,  усыновители,  опекуны) 

несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;
- опекуны недееспособных граждан;
-  представители,  действующие  в  силу  полномочий,  основанных  на 

доверенности или договоре.
От имени юридического лица заявления могут подавать:
-  лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми 

актами и учредительными документами без доверенности;
-  представители в силу полномочий, основанных на доверенности или 

договоре;
- участники юридического лица в предусмотренных законом случаях.
1.3. Требование к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги.
1.3.1.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

сведений о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется:
специалистом  уполномоченного  органа  при  непосредственном  обращении 

заявителя  в  уполномоченный  орган  или  посредством телефонной  связи,  в том 



числе путем размещения  на  официальном  сайте  уполномоченного  органа  в 
информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» https://uszngur.ru/ (далее 
– официальный сайт уполномоченного органа);

путем размещения в федеральной государственной информационной 
системе

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее 
–  ЕПГУ),  информационной  системе  Кемеровской  области  для  предоставления 
государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – РПГУ);

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, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный 
реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный 
реестр), на ЕПГУ, РПГУ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет 
лицам,  замещавшим  муниципальные  должности  Гурьевского  муниципального 
округа,  и  должности  муниципальной  службы  Гурьевского  муниципального 
округа».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением социальной защиты 
населения администрации Гурьевского муниципального округа.

В  предоставлении  муниципальной  услуги  в  рамках  межведомственного 
информационного  взаимодействия  участвует  Отделение  Социального  фонда 
России 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. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление 
заявителю:
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 
муниципальной  услуги,  срок  приостановления  муниципальной  услуги,  в  случае 
если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской 
Федерации,  срок  выдачи  (направления)  документов,  являющихся  результатом 
предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 дней со 
дня поступления заявления в уполномоченный орган.

2.5.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с  указанием их реквизитов и  источников официального 



опубликования),  размещен  на  официальном  сайте  уполномоченного  органа,  в 
федеральном реестре, на ЕПГУ, РПГУ.

Уполномоченный орган  обеспечивает  размещение  и  актуализацию перечня 
нормативных  правовых  актов,  регулирующих  предоставление  муниципальной 
услуги, на своем официальном сайте (gur@dsznko.ru), а также в соответствующем 
разделе федерального реестра.

2.6.  Исчерпывающий перечень  документов,  необходимых в  соответствии  с 
законодательными  или  иными  нормативными  правовыми  актами  для 
предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для  предоставления 
муниципальной услуги.

2.6.1.  Заявление  о  назначении  пенсии  за  выслугу  лет  лицам,  замещавшим 
муниципальные должности и должности муниципальной службы муниципального 
образования  (по  форме  согласно  приложению  №  1  к  настоящему 
административному  регламенту,  далее  по  тексту  –  заявление).  Заявителю 
предоставляется возможность получения бланка заявления в электронном виде с 
помощью ЕПГУ, РПГУ (в зависимости от выбора заявителя).

Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной 
формы  запроса  на  ЕПГУ,  РПГУ  без  необходимости  дополнительной  подачи 
запроса в какой-либо иной форме, при этом на ЕПГУ, РПГУ размещаются образцы 
заполнения электронной формы запроса.

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:
1)  документ,  удостоверяющий  личность,  паспорт  или  иной  документ,  его 

заменяющий;
2) справка об общем стаже муниципальной службы, выданная по последнему 

месту муниципальной службы;
3) трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности (в соответствии 

со ст. 66.1 Трудового кодекса РФ)»;
4)  справка  о  размере  денежного  содержания  (вознаграждения)  лица, 

замещавшего муниципальную должность, или муниципального служащего;
5) справка о размере пенсии.
2.6.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в 

подпункте  5  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, 
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  1-4  пункта  2.6.1,  направляются 
заявителем самостоятельно.

2.7.  Уполномоченный  орган  не  вправе  требовать  от  заявителя  или  его 
представителя:

1)  представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий, 
представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными 
правовыми  актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с 
предоставлением муниципальной услуги;
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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 статьи 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  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.

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

Отказ  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления 
муниципальной  услуги,  законодательством  Российской  Федерации  не 
предусмотрен.
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2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа 
в предоставлении муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством 
Российской Федерации не предусмотрено.

2.9.1. Уполномоченный орган отказывает в назначении пенсии за выслугу лет 
в случае:

 отсутствия у заявителя права на предоставление муниципальной услуги;
-  непредставления  или  представления  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;

-  представления  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.

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.

2.10.  Перечень  услуг,  необходимых  и  обязательных  для  предоставления 
муниципальной  услуги,  в  том  числе  сведения  о  документе  (документах), 
выдаваемом  (выдаваемых)  организациями,  участвующими  в  предоставлении 
муниципальной услуги, не требуется.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая 
информацию о методиках расчета размера такой платы.

Услуги,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.13.  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.

2.14.  Срок  и  порядок  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении 
муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее представлении, в 
том числе в электронной форме.

Заявление  (уведомление),  представленное  заявителем  лично  либо  его 
представителем,  регистрируется  в  установленном  порядке  в  уполномоченном 
органе в течение 15 минут с момента поступления такого заявления (уведомления) 
в день обращения заявителя либо его представителя.

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ , 
регистрируется  в  установленном  порядке  уполномоченным  органом  в  день  его 
поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, 
РПГУ.  Заявление,  поступившее  в  нерабочее  время,  регистрируется  в  первый 
рабочий день.
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2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу  ожидания,  местам  для  заполнения  запросов  о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 
заполнения  и  перечнем  документов,  необходимых  для  предоставления 
муниципальной услуги,  в  том числе к  обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов.

2.15.1.  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.

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).

2.15.2.  Для  обеспечения  доступности  получения  муниципальной  услуги 
маломобильными  группами  населения  здания  и  сооружения,  в  которых 
оказывается  услуга,  оборудуются  согласно  нормативным  требованиям, 
утвержденным  приказом  Минстроя  России  от  14.11.2016  №  798/пр  «Об 
утверждении СП 59.13330 «СНиП 35-01- 2001 Доступность зданий и сооружений 
для маломобильных групп населения»».

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 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.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.16.1.  Основными  показателями  доступности  и  качества  предоставления 

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;

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.

2.16.2.  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.

2.16.3. 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.

2.17.  Иные  требования,  в  том  числе  учитывающие  особенности 
предоставления  муниципальной  услуги  по  экстерриториальному  принципу  и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.



2.17.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  по  экстерриториальному 
принципу невозможно.

2.17.2.  Заявитель  вправе  обратиться  за  предоставлением  муниципальной 
услуги  и  подать  документы,  указанные  в  пункте  2.6  настоящего 
административного регламента

в  электронной  форме  через  ЕПГУ,  РПГУ  с  использованием  электронных 
документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями 
Федерального закона «Об электронной подписи».

Уполномоченный  орган  обеспечивает  информирование  заявителей  о 
возможности получения муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ.

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения 
интерактивной  формы  заявления  (формирования  запроса  о  предоставлении 
муниципальной услуги,  содержание которого соответствует  требованиям формы 
заявления,  установленной  настоящим  административным  регламентом)  (далее  - 
запрос).  Обращение  заявителя  в  уполномоченный  орган  указанным  способом 
обеспечивает  возможность  направления  и  получения  однозначной  и 
конфиденциальной  информации,  а  также  промежуточных  сообщений  и  
ответной  информации  в  электронном  виде  с  использованием электронной 
подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

2.17.3.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной  форме 
посредством ЕПГУ, РПГУ заявителю обеспечивается:

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной 
услуги;

-  запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и 
документов;

- формирование запроса;
- прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов;
- получение результата предоставления муниципальной услуги;
- получение сведений о ходе выполнения запроса;
- осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

уполномоченного  органа,  руководителя  уполномоченного  органа  либо 
специалиста уполномоченного органа.

2.17.4.  При  формировании  запроса  в  электронном  виде заявителю 
обеспечивается: 

а) возможность  копирования и сохранения запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления услуги;

б)  возможность  печати  на  бумажном  носителе  копии  электронной  формы 
запроса; в) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений 
в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок 
ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

г) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 
заявителем  с  использованием  сведений,  размещенных  в  федеральной 
государственной  информационной  системе  «Единая  система  идентификации  и 
аутентификации  в  инфраструктуре,  обеспечивающей  информационно  - 
технологическое  взаимодействие  информационных  систем,  используемых  для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» 
(далее  -  единая  система  идентификации  и  аутентификации),  и  сведений, 
опубликованных на ЕПГУ, РПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 
единой системе идентификации и аутентификации;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
запроса без потери ранее введенной информации;
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е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, РПГУ к ранее поданным им 
запросам.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие 
административные процедуры:

1)  прием и  регистрация заявления  и  документов  на предоставление 
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

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;

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 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.

3.1.1.3. Прием и регистрация заявления о назначении пенсии за выслугу лет и 
приложенных к нему документов в форме электронных документов.

При  направлении  заявления  о  назначении  пенсии  за  выслугу  лет  в 
электронной  форме  заявителю  необходимо  заполнить  на  ЕПГУ,  РПГУ 
электронную  форму  запроса  на  предоставление  муниципальной  услуги, 
прикрепить  к  заявлению  в  электронном  виде  документы,  необходимые  для 
предоставления муниципальной услуги.

На  ЕПГУ,  РПГУ  размещается  образец  заполнения  электронной  формы 
заявления (запроса).

Форматно  -  логическая  проверка  сформированного  заявления  (запроса) 
осуществляется  автоматически  после  заполнения  заявителем  каждого  из  полей 
электронной  формы запроса.  При  выявлении некорректно заполненного  поля 
электронной  формы  запроса  заявитель  уведомляется  о  характере  выявленной 
ошибки  и  порядке  ее  устранения  посредством  информационного  сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса.

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении 
заявления и документов в электронном виде:

проверяет  электронные  образцы  документов  на  отсутствие  компьютерных 
вирусов и искаженной информации;

регистрирует  документы в  установленном порядке,  в  том  числе  в  системе 
электронного документооборота уполномоченного органа;

формирует  и  направляет  заявителю электронное  уведомление  через  ЕПГУ, 
РПГУ  о  получении  и  регистрации  от  заявителя  заявления  (запроса)  и  копий 
документов,  в  случае  отсутствия  технической  возможности  автоматического 
уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ;

направляет поступивший пакет документов в электронном виде начальнику 
уполномоченного органа.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и 
регистрации заявления о назначении пенсии за выслугу лет и приложенных к нему 
документов в форме электронных документов составляет 1 день.



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

Результатом  административной  процедуры  является  прием,  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 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, 
предусмотренных подпунктом 5 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 5 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 5 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.



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), необходимых 
для принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет.

По итогам проверки документов, учитывая основания, указанные в подпункте 
2.9.1 административного регламента, уполномоченный специалист подготавливает 
либо проект решения о предоставлении муниципальной услуги в двух экземплярах, 
либо проект отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин 
отказа в двух экземплярах.

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

Подготовленные проекты решения о предоставлении муниципальной услуги 
либо отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронном 
виде,  передаются  (направляются  в  электронном  виде)  уполномоченным 
специалистом руководителю уполномоченного органа.

Руководитель  уполномоченного  органа,  проверяет  правильность 
подготовленного  уполномоченным  специалистом  проекта  решения  о 
предоставлении муниципальной услуги, либо проекта отказа о предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе в электронном виде.

В  случае  согласия  и  отсутствия  замечаний  к  проекту  решения  о 
предоставлении  муниципальной  услуги  или  проекту  отказа  в  предоставлении 
муниципальной услуги руководитель уполномоченного органа,  визирует  данные 
решения.

В  случае  наличия  замечаний  у  начальника  уполномоченного  органа  по 
проекту решения о предоставлении муниципальной услуги или проекту отказа о 
предоставлении  муниципальной  услуги  руководитель  уполномоченного  органа, 
возвращает уполномоченному специалисту документы с резолюцией о доработке.

Начальник  уполномоченного  органа  при  отсутствии  замечаний  к 
доработанным проектам:

- подписывает отказ о предоставлении муниципальной услуги на бумажном 
носителе в двух экземплярах;

-  в  случае,  если указано в  заявлении о назначении пенсии за  выслугу лет, 
направленном  через  ЕПГУ,  РПГУ,  о  получении  результата  о  предоставления 
услуги  в  электронной  форме,  подписывает  электронной  подписью  отказ  в 
предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа;

-  в  случае,  если указано в  заявлении о назначении пенсии за  выслугу лет, 
направленном  через  РПГУ,  о  получении  результата  предоставления  услуги  в 
электронной  форме,  подписывает  электронной  подписью в  форме  электронного 
документа и направляет его уполномоченному лицу для подписания электронной 
подписью.

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.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 
составляет 1 день.

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 
уполномоченного органа.

В  случае поступления заявления и документов посредством ЕПГУ, 
РПГУ,  формирует и направляет заявителю электронное уведомление через 
ЕПГУ, РПГУ о  готовности результата предоставления муниципальной услуги и 
необходимости обратиться 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 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.

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 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  уполномоченного  органа  и  в  журнал 
регистрации;

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

представителем);
- 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 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 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);
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.

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. 
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 
уполномоченного органа и в журнале регистрации.

3.2.  Исчерпывающий  перечень  административных  процедур  требования  к 
порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме.

Перечень административных процедур:
1)  прием  и  регистрация  заявления  о  назначении  пенсии  за  выслугу  лет  и 

приложенных к нему документов;
2)  формирование  и  направление  межведомственных  запросов  в  органы 

(организации),  участвующие  в  предоставлении  муниципальной  услуги  (при 
необходимости);

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги;

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

3.2.1. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.
Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  личное 

обращение  заявителя  либо  его  представителя  в  уполномоченный  орган  с 
заявлением  о  назначении  пенсии  за  выслугу  лет  и  приложенными  к  нему 
документами;  поступление заявления и копий документов в  электронной форме 
через ЕПГУ, РПГУ.

3.2.1.1. Прием и регистрация заявления о назначении пенсии за выслугу лет и 
приложенных  к  нему  документов  при  обращении  заявителя  в  уполномоченный 
орган.

Специалист, 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)  заявления о назначении пенсии за выслугу лет подписано 
уполномоченным лицом;

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  и  выдачу  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 системе 
электронного документооборота 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.

3.2.1.2. Прием и регистрация заявления о назначении пенсии за выслугу лет и 
приложенных к нему документов в форме электронных документов.

При  направлении  заявления  о  назначении  пенсии  за  выслугу  лет  в 
электронной  форме заявителю  необходимо  заполнить  на  ЕПГУ,  РПГУ 
электронную  форму  запроса  на  предоставление  муниципальной  услуги, 
прикрепить  к  заявлению  в  электронном  виде  документы,  необходимые  для 
предоставления муниципальной услуги.

На  ЕПГУ,  РПГУ  размещается  образец  заполнения  электронной  формы 
заявления (запроса).

Форматно  -  логическая  проверка  сформированного  заявления  (запроса) 
осуществляется  автоматически  после  заполнения  заявителем  каждого  из  полей 
электронной  формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной  формы  запроса  заявитель  уведомляется  о  характере  выявленной 
ошибки  и  порядке  ее  устранения  посредством  информационного  сообщения 
непосредственно в электронной форме запроса.

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении 
заявления и документов в электронном виде:

проверяет  электронные образы  документов  на отсутствие компьютерных 
вирусов и искаженной информации;

регистрирует  документы в  установленном порядке,  в  том  числе  в  системе 
электронного документооборота уполномоченного органа;

формирует  и  направляет  заявителю электронное  уведомление  через  ЕПГУ, 
РПГУ  о  получении  и  регистрации  от  заявителя  заявления  (запроса)  и  копий 



документов,  в  случае  отсутствия  технической  возможности  автоматического 
уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ;

направляет поступивший пакет документов в электронном виде начальнику 
уполномоченного органа.

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и 
регистрации заявления о назначении пенсии за выслугу лет и приложенных к нему 
документов в форме электронных документов составляет 1 день.

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

Результатом  административной  процедуры  является  прием,  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 уполномоченного органа.

3.2.2.  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,  реквизиты 
которых  необходимо  указать  в  уведомлении,  в  том  числе  в  соответствии  с 
подпунктом 5 пункта 2.6.1 административного регламента.

Руководитель уполномоченного органа, после получения зарегистрированных 
документов,  знакомится  с  заявлением  о  назначении  пенсии  за  выслугу  лет  и 
приложенными к  нему  документами  и  поручает  уполномоченному  специалисту 
произвести проверку представленных документов.

В случае,  если  уполномоченным  специалистом будет  выявлено,  что  к 
заявлению не приложены документы,  реквизиты которых необходимо указать  в 
уведомлении,  в  том  числе  в  соответствии  с  подпунктом  5  пункта  2.6.1 
административного  регламента,  принимается  решение  о  направлении 
межведомственных запросов в соответствующие органы государственной власти 
или органы местного самоуправления.

Межведомственные запросы направляются в  срок не позднее 1  дня со дня 
регистрации уведомления.

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, реквизиты 
которых  необходимо указать в уведомлении, в том числе в соответствии с 
подпунктом 5 пункта 2.6.1 административного регламента.



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

Фиксация результата выполнения административной процедуры не 
производится.

3.2.3.  Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  получение 
уполномоченным  специалистом  документов,  необходимых  для  предоставления 
муниципальной  услуги,  в  том  числе  по  каналам  межведомственного 
информационного взаимодействия.

Ответственным  за  выполнение  административной  процедуры  является 
уполномоченный специалист.

Уполномоченный специалист проводит анализ представленных документов, в 
том  числе  в  электронном  виде  (при  направлении  заявления  и  документов  в 
электронном  виде  через  ЕПГУ,  РПГУ),  на  наличие  оснований  для  отказа  в 
предоставлении муниципальной услуги,  указанных в подпункте 2.9.1 пункта 2.9 
административного  регламента,  и  подготавливает  решение  о  предоставлении 
муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 
двух экземплярах.

В случае направления заявителем запроса и документов в электронном виде 
через  ЕПГУ,  РПГУ  и  при  этом  в  заявлении  указано  получение  результата 
предоставления услуги  в  электронном  виде,  уполномоченный  специалист 
подготавливает  либо  проект  решения  о  предоставлении  муниципальной  услуги, 
либо  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги  по  установленной 
законодательством  форме  в  электронном  виде.  Проект  одного  из  указанных 
документов  направляется  в  электронном  виде  уполномоченным  специалистом 
руководителю уполномоченного органа.

Начальник уполномоченного органа:
-  подписывает  решение  о  предоставлении  муниципальной  услуги  либо  об 

отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги  на  бумажном  носителе  в  двух 
экземплярах и передает их ответственному специалисту;

- в случае, если указано в заявлении на предоставлении услуги, направленном 
через ЕПГУ, РПГУ, о получении результата предоставления услуги в электронной 
форме, подписывает электронной подписью.

Начальник  уполномоченного органа, полученные документы передает 
(направляет)  уполномоченному специалисту,  ответственному за прием и выдачу 
документов.

Заявителю  подлежит  выдаче  один  экземпляр  решения  о  предоставлении 
муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Второй  экземпляр  решения  о  предоставлении  муниципальной  услуги  либо  об 
отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги  хранится  в  архиве 
уполномоченного органа.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 
составляет 1 день.

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

3.2.4.1.  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  и  обращение  заявителя  для  получения 
документов.

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) 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, необходимые для предоставления 

муниципальной  услуги,  при  направлении  запросов  и  документов  через  ЕПГУ, 
РПГУ.

Сотрудник, 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;
4) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении 

запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ 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 выдаче заявителю решения о предоставлении 
муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 
систему электронного документооборота уполномоченного органа и в журнал 
регистрации;

8) отказывает в выдаче решения о предоставлении муниципальной услуги 
либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случаях:

- за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его 
представителем);

- 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 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  уведомления проставляет отметку  об  отказе  в 
получении  решения  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 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 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);
4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления 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 РПГУ, о чем составляется акт.

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 на ЕПГУ, РПГУ. 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.

3.3.  Порядок  исправления  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в 
результате предоставления муниципальной услуги документах.

Основанием для начала административной процедуры является представление 
заявителем в уполномоченный орган заявления по форме согласно приложению № 
2  к  настоящему  административному  регламенту  об  исправлении  ошибок  и 
опечаток  в  документах,  выданных  в  результате  предоставления  муниципальной 
услуги.

К заявлению помимо документов, являющихся основанием для исправления 
ошибки  (опечатки),  заявитель  прикладывает  оригинал  документа  –  результата 
предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе (при наличии).

Должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление 
муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное (направленное) 
заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении и документах сведений в 
срок, не превышающий 3 дня с даты регистрации соответствующего заявления.

Критерием  принятия  решения  по  административной  процедуре  является 
наличие  или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок. В случае выявления 
допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной  услуги  документах  должностное  лицо  уполномоченного  органа, 
ответственное  за  предоставление  муниципальной  услуги,  осуществляет 
исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 дней с 
момента регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и  (или) ошибок в документах, выданных  в 
результате  предоставления  муниципальной  услуги,  должностное  лицо 
уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 
письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в 



срок,  не  превышающий  5  дней  с  момента  регистрации  соответствующего 
заявления.

Заявление об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных в 
результате  предоставления  муниципальной  услуги,  может  быть  представлено 
заявителем в электронной форме, в том числе через ЕПГУ, РПГУ.

В случае подачи такого заявления через ЕПГУ, РПГУ исправленный документ 
в  электронном виде или скан документа на бумажном носителе, документ, 
информирующий об исправлении ошибки в выданных в результате предоставления 
муниципальной  услуги  документах  или  уведомление  об  отсутствии  ошибки 
(ошибок)  в  выданных  в  результате  предоставления  муниципальной  услуги 
документах, размещается в личном кабинете заявителя на ЕПГУ, РПГУ.

Результатом  административной  процедуры  является  выдача  (направление) 
заявителю  исправленного  взамен  ранее  выданного  документа,  являющегося 
результатом  предоставления  муниципальной  услуги,  или  отказ  в  исправлении 
опечаток и (или) ошибок.

Верно:
заместитель главы
Гурьевского муниципального округа
по общим вопросам (руководитель аппарата)                                       А.И. Червякова



                                     Приложение 1

к административному регламенту 
предоставления муниципальной 

услуги «Назначение пенсии за 
выслугу лет лицам, замещавшим 

муниципальные должности 
Гурьевского муниципального 

округа, и должности 
муниципальной службы 

Гурьевского муниципального 
округа»

Начальнику _______________________________  
(Ф.И.О.)

от ________________________________________
(Ф.И.О.граждан

ина) 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 N 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(ы) 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 распоряжения (приказа) об освобождении  лица от
муниципальной должности муниципального образования или увольнении с 

должности муниципальной службы муниципального образования.
1.3. копия трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности
соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса РФ)».

1.4. Справка о периодах муниципальной службы и иных периодах, 
засчитываемых в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за 
выслугу лет.

1.5. 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.
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1.6.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.

1.7.                                                                                                                                  

______________________________________________________________________________________________

                             (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  и  должности 
государственной гражданской службы Кемеровской области" или Законом 
Кемеровской области "О пенсии  за  выслугу  лет  лицам,  работавшим  в  органах 
государственной  власти  управления,  общественных  и  политических  организациях 
Кемеровской области",  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

______________________________________________________________
                                                   (нужно подчеркнуть)

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.
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
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(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  настоящего  заявления, 

необходимо представить в уполномоченный  орган  в  14-дневный  срок  со  дня  их 
наступления.

6. Доставку пенсии за выслугу лет прошу осуществлять посредством (нужное 
отметить):
перечисления на счет №_______ , открытый в                                                      
___________________________________________________________________________

___
 (наименование кредитной организации)

К заявлению приложена копия договора банковского 

счета. вручения на дому организацией почтовой связи.

вручения в кассе организации почтовой связи.

7. Порядок удержания пенсии за выслугу лет при несоблюдении норм, предусмотренных 
пунктами 4 и 5 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)

../../../../run/user/201231/D:/Downloads/%D0%9F%D0%95%D0%9D%D0%A1%D0%98%D0%AF%20%D0%B8%D0%B7%D0%BC.%202.doc%23p274%23p274
https://login.consultant.ru/link/?rnd=D1013743F3CA3B0CB2B83879572A24C4&req=doc&base=LAW&n=300855&REFFIELD=134&REFDST=1000000201&REFDOC=90907&REFBASE=RLAW284&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D340&date=10.04.2019
https://login.consultant.ru/link/?rnd=D1013743F3CA3B0CB2B83879572A24C4&req=doc&base=LAW&n=314849&REFFIELD=134&REFDST=1000000200&REFDOC=90907&REFBASE=RLAW284&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D339&date=10.04.2019


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):

- 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.

- 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" или Законом Кемеровской области "О 
пенсии  за  выслугу  лет лицам,  работавшим  в  органах  государственной власти  и 
управления,  общественных  и  политических  организациях  Кемеровской  области", 
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.

- 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.

-  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 
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пенсии или  назначение указанной пенсии вновь после отказа  от  получения 
установленной (в том числе досрочно) страховой пенсии по старости.
- 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".

- 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.

- Об изменении адреса места жительства (места пребывания) и в 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  2

к административному 
регламенту предоставления муниципальной услуги

«Назначение пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим 
муниципальные должности Гурьевского муниципального округа, и должности 

муниципальной службы Гурьевского муниципального округа»
__________________________________________________________________________

полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего
назначение пенсии за выслугу лет)

   От     кого                                                                       

«(фамилия, имя, отчество (последнее 
- при наличии)» – для физических 

лиц,

полное наименование организации 
для юридических лиц), его почтовый 

индекс

_________________________________
и адрес, адрес электронной почты) 

тел.:

Заявление

об исправлении ошибок и опечаток в документах, 
выданных  в  результате  предоставления 
муниципальной услуги

Прошу исправить ошибку (опечатку) в
(реквизиты документа, заявленного к исправлению)

 ошибочно указанную информацию 
________________________________________________

 заменить на _____________________________________________________________________

Основание для исправления ошибки (опечатки):
(ссылка на 

документацию) К заявлению прилагаются следующие 
документы по описи:
1.
2.
Должность руководителя организации _________________________________

исполнитель:
телефон:
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