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АДМИНИСТРАЦИЯ  НИЖНЕЛОМОВСКОГО  РАЙОНА
ПЕНЗЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от    19.04.2019__  № ____311_______
г. Нижний Ломов
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещающим муниципальные должности Нижнеломовского района Пензенской области»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлениями администрации Нижнеломовского района Пензенской области от 19.06.2017 № 560 «О разработке
и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Нижнеломовского района Пензенской области», от 26.10.2012 № 1412 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг администрации Нижнеломовского района Пензенской области», статьей 26,31 Устава Нижнеломовского района Пензенской области, 
администрация Нижнеломовского района Пензенской области постановляет:
       1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещающим муниципальные должности Нижнеломовского района Пензенской области».
2.Признать утратившими силу постановления администрации 
Нижнеломовского района Пензенской области:
- от 09.01.2018 №8 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Нижнеломовского района Пензенской области»;
-     от 15.05.2018 №355 «О внесении изменений в постановление администрации Нижнеломовского района Пензенской области №8 от 09.01.2018  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Нижнеломовского района Пензенской области»;
-      от 09.01.2019 №14 «О внесении изменений в постановление администрации Нижнеломовского района Пензенской области №8 от 09.01.2018  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Нижнеломовского района Пензенской области».
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
4. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене Нижнеломовского района «Районные ведомости» и на официальном сайте администрации Нижнеломовского района Пензенской области в информационном-телекоммуникационной сети «Интернет».
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Нижнеломовского района Пензенской области (Акмашева В.Н.).



И.о.главы администрации	                                                           В.Н. Акмашева 


















Список изменяющих документов
(в ред. Постановления администрации Нижнеломовского района Пензенской области от 24.10.2023 №866, от 17.09.2024 №718, от18.08.2025 №534, от 02.02.2026 №94)
Утвержден
постановлением администрации 
Нижнеломовского района Пензенской области
от_19.04.2019___ № ___311_____

[bookmark: P29]Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещающим муниципальные должности Нижнеломовского района Пензенской области»

I. Общие положения

Предмет регулирования
[bookmark: Par43]1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещающим муниципальные должности Нижнеломовского района Пензенской области» (далее - Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещающим муниципальные должности Нижнеломовского района Пензенской области» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Управления социальной защиты населения Администрации Нижнеломовского района Пензенской области (далее – УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области) при предоставлении муниципальной услуги.
Круг заявителей
[bookmark: Par51]1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:
1.2.1. Физические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо в уполномоченную организацию по предоставлению муниципальной услуги, имеющие права на пенсию за выслугу лет в соответствии с решением Собрания представителей Нижнеломовского района №276-29/5 от 26.07.2024 «Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности Нижнеломовского района Пензенской области» (с последующими изменениями). 
От имени заявителя может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании документов подтверждающих его соответствующие полномочия.
Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги
1.3. Информирование о предоставлении УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области муниципальной услуги осуществляется:
1.3.1. непосредственно в здании УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;
1.3.2. в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;
1.3.3. посредством использования телефонной, почтовой связи, а также электронной почты;
1.3.4. посредством размещения информации на официальном сайте Администрации Нижнеломовского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://nlomov.pnzreg.ru/(далее - официальный сайт Администрации), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал).
На Едином портале, официальном сайте Администрации размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
6) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала, а также на официальном сайте Администрации предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к такой информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
1.4. Информация о месте нахождения Управления социальной защиты населения Администрации Нижнеломовского района:
Адрес: 442150,Пензенская область, город Нижний Ломов, улица площадь Советская, д.6 Б.
Прием документов для целей предоставления муниципальной услуги осуществляется по адресу:
442150, Пензенская область, город Нижний Ломов, улица площадь Советская, д.6 Б.
Телефон: 8 (54) (4-41-85) .
Официальный сайт Администрации: http://www.nlomоv.pnzreg.ru.
Адрес электронной почты УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области: soc_nlom@mail.ru.
1.5. График работы УСЗН  Администрации Нижнеломовского района Пензенской области:
	Понедельник
Вторник
Среда
Четверг
Пятница
Суббота
Воскресенье
Перерыв на обед
	с 8-30 по 17-30
с 8-30 по 17-30
с 8-30 по 17-30
с 8-30 по 17-30
с 8-30 по 17-30
выходной день
выходной день
с 12-00 до13-00


1.6. Часы приема заявлений на предоставление муниципальной услуги УСЗН Администрации Нижнеломовского района:
	Понедельник
Вторник
Среда
Четверг
Пятница
Суббота
Воскресенье
	с 8-30 по 17-30
с 8-30 по 17-30
с 8-30 по 17-30
с 8-30 по 17-30
с 8-30 по 17-30
выходной день
выходной день


1.7. Заявители вправе получить муниципальную услугу через Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Нижнеломовском районе  (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии. 
442150, Пензенская область, город Нижний Ломов, улица Ленина, д.49А;
5(841-54)4-23-21;
График работы МФЦ:
	Понедельник
Вторник
Среда
Четверг
Пятница
Суббота
Воскресенье
Перерыв на обед
	выходной день
  8-00 до 17-00
  8-00 до 17-00
  8-00 до 17-00
  8-00 по 17-00
  8-00 до 13-00
выходной день
не предусмотрен


 
официальный сайт МФЦ:http://www.mfcinfo.ru
                                         http://nlomov.mdocs.ru;
адрес электронной почты МФЦ: nlomov@mfcinfo.ru
[bookmark: Par144]II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещающим муниципальные должности Нижнеломовского района Пензенской области».
Краткое наименование муниципальной услуги не предусмотрено.

Наименование органа местного самоуправления,
 предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещающим муниципальные должности Нижнеломовского района Пензенской области;
- отказ в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещающим муниципальные должности Нижнеломовского района Пензенской области.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. Срок назначения пенсии за выслугу муниципальным служащим и лицам, замещающим муниципальные должности Нижнеломовского района Пензенской области  или отказ в назначении пенсии за выслугу лет не может превышать 30 календарных дней со дня поступления заявления в УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области.
2.4.1. В случае представления заявления через МФЦ срок, указанный в пункте 2.4 Административного регламента, исчисляется со дня передачи МФЦ заявления и документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента (при их наличии), в УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
2.5.1. Конституция Российской Федерации, принятая всенародным голосованием 12.12.1993;
2.5.2. Федеральный закон от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;
2.5.3. Федеральный закон от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
2.5.4. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
2.5.5. Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
2.5.6. Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
2.5.7. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ФЗ № 210-ФЗ);
2.5.8. Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее - ФЗ № 63-ФЗ);
2.5.9. Федеральный закон от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;
2.5.10. Закон Пензенской области от 08.09.2004 № 653-ЗПО «О государственном пенсионном обеспечении за выслугу лет государственных гражданских служащих Пензенской области и лиц, замещающих государственные должности Пензенской области»;
2.5.11. Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4208 «О муниципальной службе в Пензенской области»;
2.5.12. Устав Нижнеломовского района Пензенской области;
2.5.13. Постановление администрации Нижнеломовского района Пензенской области от 07.08.2025 № 507 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Нижнеломовского района Пензенской области»;
2.5.14. Постановление администрации Нижнеломовского района Пензенской области от 03.09.2024 №684 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг  Нижнеломовского района Пензенской области»;
2.5.15. Решение Собрания представителей Нижнеломовского района Пензенской области №276-29/5 от 26.07.2024 «Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности Нижнеломовского района Пензенской области».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Документы, предоставляемые заявителем самостоятельно:
2.6.1.1. Заявление по форме (Приложение № 1 к Административному регламенту);
2.6.1.2. Копия документа, удостоверяющего личность;
2.6.1.3. Копия трудовой книжки, заверенная в установленном порядке, и (или) сведения о трудовой деятельности, содержащие данные о трудовом стаже, за периоды до 1 января2020 года. Сведения о трудовой деятельности за периоды после 1 января 2020 года, оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
2.6.1.4. Копия военного билета (для муниципальных служащих, проходивших военную службу по призыву);
2.6.1.5. Справка о денежном содержании (денежном вознаграждении), выданная по месту работы на должностях муниципальной службы или муниципальных должностях в Пензенской области (Приложение № 3 к Административному регламенту);
2.6.1.6. Другие документы, подтверждающие периоды трудовой деятельности, включаемые в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет (приказ или протокол заседания комиссии о зачтении в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности).
2.6.2. Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
2.6.2.1. Справка территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации, осуществляющего пенсионное обеспечение заявителя, о назначении (досрочном оформлении) страховой пенсии по старости (инвалидности) с указанием статьи Федерального закона от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях», в соответствии с которой она была назначена, и размера назначенной пенсии.
Копии документов, указанные в подпунктах 2.6.1.2 - 2.6.1.4 пункта 2.6 Административного регламента, должны быть заверены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги уполномоченного представителя заявителя дополнительно представляются документы, подтверждающие его личность и полномочия.
2.7. Заявитель или его представитель может подать заявление и документы   следующими способами:
а) лично по адресу нахождения УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области, указанному в пункте 1.4. Административного регламента;
б) посредством почтовой связи по адресу нахождения УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области, указанному в пункте 1.4. Административного регламента; 
в)в форме электронного документа, подписанного усиленной квалификационной электронной подписью, посредством сайта Администрации, указанного в подпункте 1.3.4. пункта 1.3. Административного регламента;
г) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалификационной электронной подписью, посредством ЕПГУ;
д) на бумажном носителе через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.8. Формирование заявления в электронной форме осуществляется посредством заполнения интерактивной формы запроса на ЕПГУ, официальном сайте без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
Образцы заполнения электронной формы заявления размещаются на Региональном портале, официальном сайте.
После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления автоматически осуществляется его форматно-логическая проверка.
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
2.8.1. При формировании заявления обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной  услуги;
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
г) заполнение полей электронной формы заявления 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 - ЕСИА), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ или официальном сайте к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9. Заявителю отказывается в приеме к рассмотрению поданного в электронной форме заявления, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, при выявлении несоблюдения установленных условий признания ее действительности.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.10.1. Отсутствие у заявителя права на назначение пенсии за выслугу; 
2.10.2. Непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 Административного регламента.
2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.13. Время ожидания в очереди не должно превышать:
- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
2.14. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, осуществляется в день его получения.
2.15. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа с использованием ЕПГУ, официального сайта Администрации осуществляется в автоматическом режиме.
2.16. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением заявлению входящего номера и указанием даты его получения.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления 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
2.17. Здания, в которых располагаются помещения УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области, МФЦ, должны быть расположены с учетом транспортной и пешеходной доступности для заявителей.
Помещения УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области, МФЦ должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».
2.18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях.
2.19. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются:
2.19.1. Информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию.
На информационных стендах размещаются:
1) выписки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность уполномоченных органов по предоставлению муниципальной услуги, и Административного регламента;
2) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) образец заполнения заявления;
4) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их муниципальных служащих.
2.19.2. Стульями и столами для возможности оформления документов.
2.20. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
2.21. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и образцами их заполнения.
2.22. Кабинеты приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, а также печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.
При организации рабочих мест следует предусмотреть возможность беспрепятственного входа (выхода) специалистов УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области, МФЦ из помещения.
2.23. Помещения должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности и быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
2.24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).
Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
Прием заявителей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области, МФЦ.
Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
Специалисты УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области, МФЦ оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Рабочие места специалистов УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области, МФЦ оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками» или переносными многофункциональными брелками-коммуникаторами).
Специалисты УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области, МФЦ обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.25. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
2.25.1. Предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронной форме или в МФЦ;
2.25.2. Транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2.25.3. Обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
2.25.4. Соблюдение требований Административного регламента о порядке информирования по предоставлению муниципальной услуги;
2.25.5.Возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ, официального сайта администрации.
2.26. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
2.26.1. соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2.26.2. соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
2.26.3. соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2.26.4. соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количеству жалоб.
2.27. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует со специалистами УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области, МФЦ:
2.27.1. при подаче документов для получения муниципальной услуги;
2.27.2. при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.28. Заявление и иные документы, указанные в пункте 2.6 Административного регламента, представляются в УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области или МФЦ по месту жительства заявителя на бумажном носителе.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на базе МФЦ по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением. При обращении заявителя в МФЦ взаимодействие с УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области осуществляется без участия заявителя в порядке и сроки, установленные нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.
Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме. Заявление в форме электронного документа представляется в УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области ю по выбору заявителя:
· путем заполнения формы запроса через личный кабинет в Едином портале ;
· путем направления электронного документа в УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области на официальную электронную почту.
В заявлении указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмотрения заявления УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области:
· в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;
· в виде бумажного документа, который направляется УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области заявителю посредством почтового отправления;
· в виде электронного документа, размещенного на официальном сайте Администрации, ссылка на который направляется УСЗН АдминистрацииНижнеломовского района Пензенской области заявителю посредством электронной почты;
· в виде электронного документа, который направляется УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области заявителю посредством электронной почты.
Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):
· электронной подписью заявителя;
· усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя. 
Получение заявления в электронном виде и прилагаемых к нему документов подтверждается УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области.
Заявление, представленное с нарушением указанного порядка, не рассматривается УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области.
Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.
Примерная форма заявления в электронной форме размещается УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области на официальном сайте Администрации Нижнеломовского района Пензенской области с возможностью бесплатного копирования. 
Заявления и прилагаемые к ним документы предоставляются в УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области в форме электронных документов путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте Администрации Нижнеломовского района Пензенской области, посредством отправки через Единый портал, направляются в виде файлов в формате XML, созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.
Заявления представляются в УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.
Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.
Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
Документы, которые предоставляются УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия заявителем, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети «Интернет».
Средства электронной подписи, применяемы при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;
2) формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги;
3) прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
4) получение сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
5) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области, должностного лица или специалиста УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области.
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе выполнения заявления (предоставления муниципальной услуги). Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала и Регионального портала, официального сайта по выбору заявителя.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. Прием, проверка и регистрация заявления и представленных документов.
3.1.2. Рассмотрение представленных документов УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области.
3.1.3. Формирование специалистом УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области личного дела заявителя и оформление представления о назначении пенсии за выслугу лет.
3.1.4. Принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в назначении пенсии и уведомление заявителя (уполномоченного представителя) о принятом решении.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме, приведенной в приложении № 2 к Административному регламенту. 
3.2. Прием, проверка и регистрация заявления и представленных документов.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является направление (представление) заявителем (уполномоченным представителем) в УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области  или МФЦ документов, предусмотренных в пункте 2.6 Административного регламента.
3.2.2. Административная процедура состоит из следующих административных действий:
3.2.2.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов специалистом УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области или МФЦ;
3.2.2.2. Проверка специалистом УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области  или МФЦ наличия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3.2.2.3. Удостоверение специалистом УСЗН  Администрации Нижнеломовского района Пензенской области или МФЦ представленных копий документов в установленном порядке;
3.2.2.4.Регистрация заявления. 
Поступившее заявление регистрируется в день поступления.
При получении заявления в электронной форме посредством ЕПГУ, официального сайта Администрации Нижнеломовского района Пензенской области в автоматизированном режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления, проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписано заявление, а также наличие оснований для отказа в приеме заявления, указанных в подпункте 2.10.1. пункта 2.10. Административного регламента.
При наличии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляется письмо об отказе в приеме к рассмотрению заявления.
При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляется уведомление о его приеме с указанием присвоенного в электронной форме уникального номера, по которому на ЕПГУ, официальном сайте Администрации Нижнеломовского района Пензенской области заявителю будет представлена информация о ходе его рассмотрения.
После принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги статус запроса заявителя в личном кабинете на ЕПГУ, официальном сайте Администрации Нижнеломовского района Пензенской области обновляется до статуса «принято».
Прием и регистрация заявления осуществляется специалистом УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области.
3.2.3. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления.
3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.3. Рассмотрение представленных документов УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области :
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.
3.3.2. Административная процедура состоит из следующих административных действий:
3.3.2.1. Рассмотрение представленных документов;
3.3.2.2. Принятие одного из следующих решений:
а) о формировании личного дела заявителя;
б) направление в 5-дневный срок со дня представления всех документов, указанных в подпункте 2.6.1, запроса в рамках межведомственного взаимодействия в случае, если заявитель по собственной инициативе не представил справку территориального органа Пенсионного фонда Российской Федерации.
3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о формировании личного дела заявителя.
3.3.5. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления заявления.
3.4. Формирование специалистом УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области личного дела заявителя и оформление представления о назначении пенсии за выслугу лет.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о формировании личного дела заявителя.
3.4.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:
3.4.2.1. Оформление справки о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы, в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня поступления заявления;
3.4.2.2. Исчисление размера пенсии за выслугу лет в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня поступления заявления;
3.4.2.3. Формирование личного дела заявителя, включающего в себя документы, указанные в подпунктах 2.6.1 - 2.6.3 подпункта 2.6 Административного регламента, справку о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы, оформленную специалистом УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области и расчет пенсии за выслугу лет; 
3.4.2.4. Оформление специалистом УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области представления о назначении пенсии за выслугу лет; 
3.4.2.5. Направление в 10-дневный срок представления о назначении пенсии за выслугу лет и личного дела заявителя в комиссию при Администрации Нижнеломовского района Пензенской области по рассмотрению вопросов назначения, исчисления и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим (далее - Комиссия). 
Состав Комиссии и порядок ее работы утвержден постановлением Администрации Нижнеломовского района Пензенской области от 15.08.2024 №625  «О мерах по реализации положения о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности Нижнеломовского района Пензенской области».
Критерием выполнения административного действия является полностью сформированное личное дело заявителя и оформленное представление о назначении пенсии за выслугу.
3.4.3. Результатом выполнения административной процедуры является направление представления о назначении пенсии за выслугу лет и личного дела заявителя в Комиссию.
3.4.4. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 15 рабочих дней со дня поступления заявления.
3.5. Принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет и уведомление заявителя (уполномоченного представителя) о принятом решении.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление представления о назначении пенсии за выслугу лет и личного дела заявителя в Комиссию.
3.5.2. Административная процедура включает в себя следующие административные действия:
3.5.2.1. Подготовка проекта решения о назначении пенсии за выслугу лет, при наличии оснований, предусмотренных действующим законодательством либо письменного отказа в назначении пенсии за выслугу лет;
3.5.2.2. Направление проекта решения  о назначении пенсии за выслугу лет либо письменного отказа в назначении пенсии за выслугу лет на подписание председателю Комиссии при  Администрации Нижнеломовского района Пензенской области;
3.5.2.3. Направление специалистом УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области  уведомления о назначении пенсии за выслугу лет либо отказа в назначении пенсии за выслугу лет заявителю (уполномоченному представителю).
Уведомление заявителя о назначении либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет посредством почтового отправления осуществляется в течение 10 дней со дня подписания протокола о назначении пенсии председателем Комиссии.
3.5.3. Результатом выполнения административной процедуры является  назначение пенсии за выслугу лет либо отказа в назначении пенсии за выслугу лет и уведомление о принятом решении заявителя (уполномоченного представителя).
3.5.4. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 15 рабочих дней со дня поступления заявления.
3.6. Особенности выполнения административных процедур в МФЦ.
3.6.1. В случае представления заявлении и документов на предоставление муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области.
3.6.2. Осуществление административных процедур по приему и регистрации заявления и представленных документов, рассмотрению заявления и представленных документов, принятию решения о назначении пенсии за выслугу лет (отказе в назначении пенсии за выслугу лет) осуществляется в порядке и сроки, установленные в подпунктах 3.2 - 3.3 Административного регламента учетом следующих особенностей:
- при непредставлении заявителем (уполномоченным представителем) документов, указанных в подпункте 2.6.2 Административного регламента, специалистом МФЦ направляется межведомственный запрос;
- передача полученных заявления и документов осуществляется путем доставки курьером МФЦ в УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ;
- специалист УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области передает курьеру МФЦ документ, содержащий сведения о принятом решении, о назначении пенсии за выслугу лет либо отказе в назначении пенсии за выслугу лет;
- уведомление заявителя (уполномоченного представителя) о принятом решении осуществляется специалистом МФЦ.
3.6.3. Передача принятых от заявителя (уполномоченного представителя) заявления и документов в УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем их регистрации.
В случае направления межведомственного запроса о представлении документа, указанного в подпункте 2.6.2 Административного регламента, срок передачи документа в УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области составляет не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения ответа на запрос.
3.6.4. Передача в МФЦ уведомления о принятом решении о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет, осуществляется в течение одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.
3.6.5. Специалист МФЦ уведомляет заявителя (уполномоченного представителя) о результате предоставления муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня, следующего за днем передачи в МФЦ уведомления о принятом решении, о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет.
3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок (далее - техническая ошибка) в выданных в результате предоставления муниципальной услуги (далее - выданный в результате предоставления муниципальной услуги документ) является получение УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области заявления об исправлении технической ошибки.
3.7.2. При обращении об исправлении технической ошибки заявитель представляет:
- заявление об исправлении технической ошибки;
- документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем в УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области по почте, по электронной почте либо непосредственно передается в сектор определения права на социальные выплаты и социальные гарантии УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области.
3.7.3. Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется специалистом УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области.
3.7.4. Специалист УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.7.5. Критерием принятия решения по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является наличие опечатки и (или) ошибки.
3.7.6. В случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области устраняет техническую ошибку путем подготовки результата услуги, указанного в пункте 3.4.3. настоящего Регламента.
3.7.7. В случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.7.8.Специалист УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области передает уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе на подпись председателю Комиссии при  Администрации Нижнеломовского района Пензенской области.
3.7.9. Председатель Комиссии при  Администрации Нижнеломовского района Пензенской области подписывает уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.7.10.Специалист УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области регистрирует подписанное председателем Комиссии  уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и направляет заявителю.
3.7.11.Максимальный срок выполнения действия по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе либо подготовки уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе не может превышать пяти рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении технической ошибки в УСЗН Администрации Нижнеломовского района Пензенской области.
3.7.12.Результатом выполнения административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является:
а) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - направление заявителю результата муниципальной услуги, указанного в пункте 3.4.3. настоящего Регламента;
б) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.7.13. Способ фиксации результата административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе:
а) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - направление заявителю результата муниципальной услуги, указанного в пункте 3.4.3. настоящего Регламента;
б) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
    3.8. Предоставление муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещающие должности Нижнеломовского района Пензенской области» в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

IV. Формы контроля за исполнением Административного
регламента
исключен от 18.08.2025 №534

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц или муниципальных служащих
     
исключен от 18.08.2025 №534







Приложение№1 
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Назначение пенсии за выслугу лет
муниципальным служащим и лицам, замещающим
 муниципальные должности 
Нижнеломовского района Пензенской области;
»
____________________________________
(должность, инициалы и фамилия руководителя уполномоченного органа)
от _________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)
____________________________________________________________________________________
(полное наименование должности заявителя на день увольнения)
домашний адрес _____________________
                                                    _____________________________________,
телефон ____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ.
В соответствии с Положением о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности Нижнеломовского района Пензенской области, утвержденным Решением Собрания представителей Нижнеломовского района Пензенской области от 26.07.2024 №276-29/5 (с последующими изменениями) прошу назначить мне, замещавшему должность муниципальной службы Нижнеломовского района Пензенской области_____________________________________________________________ 
________________________________________________________________________
(наименование должности, по которой рассчитывается среднемесячный заработок)
пенсию за выслугу лет к страховой пенсии по старости/страховой пенсии 
по инвалидности.
Размер пенсии за выслугу лет прошу исчислять из суммы денежного содержания за период с "__" __________ _____ г. по "__" _______ ____ г. 
(из должностного оклада по приравненной муниципальной должности  Нижнеломовского района Пензенской области/должности муниципальной службы Нижнеломовского района Пензенской области
___________________________________________________________________).
(наименование должности, к которой приравнена должность, замещавшаяся заявителем до 19 февраля 1997 года)
При поступлении на государственную службу Российской Федерации, при назначении на государственную должность Российской Федерации, государственную должность Пензенской области, муниципальную должность, замещаемую на постоянной основе, должность муниципальной службы, а также при поступлении на работу в межгосударственные (межправительственные) органы, созданные с участием Российской Федерации, на должности, по которым в соответствии с международными договорами Российской Федерации осуществляются назначение и выплата пенсий за выслугу лет в порядке и на условиях, которые установлены для федеральных государственных (гражданских) служащих, обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в уполномоченный орган, осуществляющий мое пенсионное обеспечение.
В случае назначения пенсии по государственному пенсионному обеспечению на основании Федерального закона от 15.12.2001 № 166-ФЗ 
"О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации" 
(с последующими изменениями) обязуюсь в 5-дневный срок сообщить о назначении указанной пенсии в уполномоченный орган, осуществляющий мое пенсионное обеспечение.
Пенсию за выслугу лет прошу перечислять на мой текущий счет 
№ ______________________________________ в отделении № ______________ банка _____________________________________________________________/ выплачивать через отделение почтовой связи _____________________________.
К заявлению прилагаю:
      ______________________________________________________________ 
[bookmark: Par60]________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________ 
_____________________________________________________________ 
_____________________________________________________________
(перечисляются представляемые заявителем документы)
"____" _______________ _______ г.                                   ____________________
                                                                                                           (подпись заявителя)
Заявление зарегистрировано "__" ___________ _____ г.(подпись, инициалы, фамилия и должность работника уполномоченного органа, принявшего документы)
Приложение №2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Назначение пенсии за выслугу лет
муниципальным служащим»

БЛОК-СХЕМА
последовательности выполнения административных процедур
предоставления муниципальной услуги
«Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещающим муниципальные должности Нижнеломовского района Пензенской области» 
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Заявитель (уполномоченный представитель)
)


 (
Управление социальной защиты населения 
Администрация
)
	

		
 (
Прием, проверка и регистрация заявления и представленных документов
)



 (
Рассмотрение представле
нных документов УСЗН
)
 (
Возврат представленных документов
)




 (
Формирование 
УСЗН Администрации
 личного дела заявителя
 и оформление 
п
редставления о назначении пенсии за выслугу лет
)




 (
Принятие решения
)



 (
Отказ в назначении пенсии за выслугу лет
) (
Назначение пенсии за выслугу лет
)


 (
Уведомление заявителя о принятом решении
)



Приложение 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Назначение пенсии за выслугу лет
муниципальным служащим и лицам, 
замещающим муниципальные должности
 Нижнеломовского района Пензенской области;
»
__________________________________________
  Наименование муниципального органа Пензенской области
«________» _____________________201___ г.
№ ________________


Справка

Выдана ___________________________________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество
__________________________________________________________________________________________________
замещавшего должность (наименование должности) с какого по какой период 
в том, что его (ее) денежное содержание за ___________ год составляет:

СУММА ДЕНЕЖНОГО СОДЕРЖАНИЯ

	Месяцы
	Должностной оклад по штатному расписанию
	Начислено

	
	
	Должностной оклад
	Надбавки
	Премия по результатам работы
	Итого

	
	
	
	За квалификационный разряд/классный чин
	За выслугу лет
	За особые условия муниципальной службы
	За гостайну
	
	

	Январь
	
	
	
	
	
	
	
	

	Февраль
	
	
	
	
	
	
	
	

	Март
	
	
	
	
	
	
	
	

	Апрель
	
	
	
	
	
	
	
	

	Май
	
	
	
	
	
	
	
	

	Июнь
	
	
	
	
	
	
	
	

	Июль
	
	
	
	
	
	
	
	

	Август
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сентябрь
	
	
	
	
	
	
	
	

	Октябрь
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ноябрь
	
	
	
	
	
	
	
	

	Декабрь
	
	
	
	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	
	
	
	
	



Основание  выдачи справки__________________________________________

Руководитель муниципального органа _________________________________

Главный бухгалтер _________________________________________________

М.П.
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