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Социальное управление города Пензы

П Р И К А З

	_____15.09.2025_____
	                                                    № _68 о/д__


Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии 
за выслугу лет муниципальным служащим»
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления администрации города Пензы от 16.11.2012 № 1422 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг города Пензы», постановления администрации города Пензы от 04.09.2019 № 1693 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления города Пензы», руководствуясь пунктом 5.2.8 Положения о Социальном управлении города Пензы, п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»  согласно приложению к настоящему приказу.

2. Признать утратившими силу: 

- приказ начальника Социального управления города Пензы от 31.08.2020        №  62 о/д «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»;

- приказ начальника Социального управления города Пензы от 17.10.2022          № 67 о/д «О внесении изменений в приказ начальника Социального управления города Пензы от 25.01.2019 № 62 о/д»; 

- приказ начальника Социального управления города Пензы от 07.04.2023         № 20 о/д «О внесении изменений в приказ начальника Социального управления города Пензы от 25.01.2019 № 62 о/д»;
- приказ начальника Социального управления города Пензы от 08.04.2025       № 28 о/д «О внесении изменений в приказ начальника Социального управления города Пензы от 25.01.2019 № 62 о/д».
3. Опубликовать настоящий приказ в муниципальной газете «Пенза» и разместить на официальном сайте Социального управления города Пензы в информационно-коммуникационной сети «Интернет». 

4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя начальника управления.
Начальник управления                                                                                    Е.Н. Егорова
УТВЕРЖДЕН 

приказом начальника Социального

управления города Пензы 

от ___15.09.2025____№ ____68 о/д____ 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»
I. Общие положения

Предмет регулирования
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим» (далее - Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим» (далее - муниципальная услуга) Социальным управлением города Пензы (далее – Управление).
Круг заявителей

1.2. Заявителями при представлении муниципальной услуги являются физические лица:

- замещавшие на 19 февраля 1997 года (на день вступления в силу закона Пензенской области «О муниципальной службе в Пензенской области») и позднее на постоянной основе муниципальные должности и должности муниципальной службы в городе Пензе;

- замещавшие до 19 февраля 1997 года должности, приравненные к муниципальным должностям в городе Пензе и должностям муниципальной службы в городе Пензе.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе в электронной форме:

1.3.1. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги Управлением осуществляется:

- непосредственно в Управлении с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов;

- в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- посредством использования телефонной, почтовой связи, а также электронной почты;
- посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Управления (http://socuprpenza.ru/), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) и (или) в модуле Комплексной системы предоставления государственных и муниципальных услуг «Портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области» (gosuslugi.pnzreg.ru) (далее - Региональный портал).
1.3.2. На официальном сайте Управления, Едином портале и Региональном портале размещается следующая информация:

- исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;

- круг заявителей;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- результат предоставления муниципальной услуги, порядок предоставления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги посредством Регионального портала, а также на официальном сайте Управления 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. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ:

1.4.1. Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой справочной информации, четкость в изложении такой информации, наглядность, оперативность, удобство и доступность ее получения.

1.4.2. Порядок, форма и способы получения справочной информации соответствуют требованиям по информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, предусмотренным пунктом 1.3 административного регламента.

1.4.3. Информирование осуществляется также путем оформления информационных стендов в помещениях Управления, где размещается соответствующая справочная информация.

1.4.4. К справочной информации относится следующая информация:

- место нахождения и график работы Управления и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также МФЦ;

- справочные телефоны Управления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

- адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» Управления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, адреса их электронной почты.

1.4.5. Справочная информация размещена на официальном сайте Управления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Региональном портале.
1.5. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, результат предоставления муниципальной услуги размещаются в личном кабинете лица, являющегося получателем услуги, или его законного представителя в Едином портале вне зависимости от способа обращения за предоставлением муниципальной услуги (при условии регистрации и авторизации лица, являющегося получателем услуги, или его законного представителя на Едином портале).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги,

краткое наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим».
2.2. Краткое наименование муниципальной услуги не предусмотрено.

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего

муниципальную услугу

2.3. Органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу и непосредственно рассматривающим запрос на предоставление муниципальной услуги и являющимся ответственным за подготовку результата предоставления муниципальной услуги, является Управление.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.4.1. Решение о назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещающим муниципальные должности в городе Пензе (далее - пенсия за выслугу лет);

2.4.2. Решение об отказе в назначении пенсии за выслугу лет.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. Назначение пенсии за выслугу лет либо отказ в ее назначении принимается в течение 40 дней со дня подачи гражданином заявления с документами, предусмотренными пунктами 2.7 и 2.8. настоящего  Регламента. 

В случае если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается рабочий день, следующий за нерабочим днем.
2.6.Управление в течение 10 дней с момента принятия соответствующего решения направляет гражданину уведомление. В случае отказа в назначении пенсии за выслугу лет указываются причины отказа.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, способы их представления

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

2.7.1. Заявление о назначении единовременной выплаты по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту.

К заявлению устанавливаются следующие требования:

- заявление должно быть подписано заявителем, либо его уполномоченным представителем;
- в заявлении от физических лиц обязательно указываются фамилия, имя отчество заявителя, адрес, контактный телефон, дата и подпись. 

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Действие настоящего Регламента не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;
2.7.2. Копию документа, удостоверяющего личность, заверенную в установленном порядке.

2.7.3. Копию трудовой книжки, заверенную в установленном порядке.

2.7.4. Другие документы, подтверждающие периоды трудовой деятельности, включаемые в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет муниципальным служащим в городе Пензе и лицам, замещающим муниципальные должности в городе Пензе.

2.7.5. Копию военного билета, заверенную в установленном порядке (для граждан, проходивших военную службу по призыву).

2.7.6. Справку о денежном содержании, выданную по месту работы на должностях муниципальной службы в городе Пензе или муниципальных должностях в городе Пензе по форме, установленной постановлением главы администрации г. Пензы от 11.11.2005 № 1447 (для граждан, замещавших на 19 февраля 1997 года (на день вступления в силу Закона Пензенской области «О муниципальной службе в Пензенской области») и позднее на постоянной основе муниципальные должности и должности муниципальной службы в городе Пензе).

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
2.8.1. Справку 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 назначена, и размера назначенной пенсии.
Отделы Управления (МФЦ) получают на основании межведомственных запросов, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного информационного взаимодействия документы (их копии или содержащиеся в них сведения), находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, учреждений, подведомственных органам государственной власти и органам местного самоуправления, поименованные в подпункте 2.8. настоящего Регламента, если они не были представлены заявителем самостоятельно.
Заявитель представляет оригиналы и копии документов.

От имени заявителя могут также выступать лица, уполномоченные им на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является отсутствие подписи заявителя на заявлении, представление документов, которые не поддаются прочтению, несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011       № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности электронной подписи заявителя по результатам ее проверки в случае подачи заявление о предоставлении муниципальной услуги в виде электронного документа.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) Наличие стажа муниципальной службы менее стажа, продолжительность которого для назначения пенсии за выслугу лет в соответствующем году определяется согласно Федеральному закону от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

2) Недостижение возраста, установленного федеральным законом от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях» для назначения страховой пенсии по старости (за исключением граждан, ушедших на страховую пенсию по инвалидности);

3) Освобождение от муниципальной должности или должности муниципальной службы в городе Пензе:

а) в случае прекращения полномочий по основаниям, предусмотренным абзацем седьмым части 16 статьи 35, пунктами 2-1, 3, 6-9 части 6, частью 6-1 статьи 36, частью 7-1, пунктами 5-8 части 10, частью 10-1 статьи 40, частями 1 и 2 статьи 73 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

б) по основаниям, предусмотренным пунктами 2, 3, 8, 9 части 1 статьи 13 и пунктами 3, 4 части 1 статьи 19 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ     «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

4) Непредставление всех документов, указанных в пунктах 2.7. и 2.8. настоящего Регламента.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области и муниципальными правовыми актами города Пензы

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или многофункциональный центр
2.13. Время ожидания в очереди не должно превышать:

- при подаче заявления и (или) документов - 15 минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.14. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления в Управление. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением заявлению входящего номера и указанием даты его получения.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа с использованием Единого портала и (или) Регионального портала, официального сайта Управления (при наличии технической возможности) осуществляется в течение одного рабочего дня с момента получения.

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, и (или) информации, 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. Здания, в котором располагаются помещения Управления (отдела Управления), МФЦ должны быть расположены с учетом транспортной и пешеходной доступности для заявителей.

На территории, прилегающей к Управлению, МФЦ оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

Вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование Управления (отдела Управления), МФЦ.

2.16. В помещениях Управления (отдела Управления), МФЦ размещены информационные стенды, на которых размещается информация, предусмотренная пунктом 1.3. настоящего Регламента.
2.17. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях Управления (отдела Управления), МФЦ. 

Кабинет оборудуется информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии и инициалов специалиста, осуществляющего прием.

Места для приема заявителей снабжаются стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями.

2.18. 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.

2.19. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя.

2.20. Место ожидания оборудуется соответствующими комфортными условиями для заявителей и оптимальными условиями работы специалиста, в том числе обеспечивается возможность реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Управления (отдела Управления), МФЦ.

Специалисты Управления (отдела Управления), МФЦ, предоставляющие услуги, оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.21. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов в целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им должны обеспечиваться:

- условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

На территории, прилегающей к месторасположению Управления (отдела Управления), МФЦ оборудуются бесплатные места для парковки транспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются данные нормы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид» и информация об этих транспортных средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвалидов.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида ему должен быть обеспечен доступ к месту предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества предоставления

муниципальной услуги
2.22. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Управления, на Едином портале и Региональном портале;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в виде электронного документа;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации;

- возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием Единого и Регионального порталов.
2.23. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются отсутствие:

- очередей при приеме и выдаче документов заявителям (их представителям);

- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

- обоснованных жалоб на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных служащих и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

- обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям).

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

2.24. Основанием для исправления опечаток или ошибок является представление заявителем в Социальное управление города Пензы заявления об исправлении опечатки и (или) ошибки в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту.

При обращении об исправлении опечатки и (или) ошибки заявитель представляет:

- заявление по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту;

- документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе опечатки и (или) ошибки.

Заявление подается заявителем:

- непосредственно в Социальное управление города Пензы,

- по почте,

- по электронной почте.

Основанием для отказа в исправлении опечатки и (или) ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является непредставление заявителем документов, подтверждающих наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе опечатки и (или) ошибки.

Заявление об исправлении опечатки и (или) ошибки регистрируется специалистом Управления.

Сотрудник Управления проверяет поступившее заявление об исправлении опечатки и (или) ошибки на предмет их наличия в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

В случае наличия опечатки и (или) ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе сотрудник Управления устраняет выявленные опечатки и (или) ошибки и готовит результат услуги, указанный в пункте 2.4. Административного регламента, вновь.

В случае отсутствия опечатки и (или) ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе сотрудник Управления готовит уведомление об отсутствии опечатки и (или) ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

Сотрудник Управления обеспечивает подписание документа начальником Социального управления города Пензы.

Специалист Управления регистрирует результат рассмотрения заявления по исправлению опечатки и (или) ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и направляет заявителю.

Максимальный срок выполнения действия по исправлению опечатки и (или) ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе либо подготовки уведомления об отсутствии опечатки и (или) ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - 10 рабочих дней.

Результатом по исправлению опечатки и (или) ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является:

- в случае наличия опечатки и (или) ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - направление заявителю результата муниципальной услуги;

- в случае отсутствия опечатки и (или) ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии опечатки и (или) ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

Способ фиксации результата по исправлению опечатки и (или) ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе:

- в случае наличия опечатки и (или) ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - направление заявителю результата муниципальной услуги;

- в случае отсутствия опечатки и (или) ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - направление заявителю уведомления об отсутствии опечатки и (или) ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме в соответствии с действующим законодательством

2.25. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах.

В случае, если муниципальная услуга оказывается на базе МФЦ, специалист:

- принимает от заявителя заявление и пакет документов, регистрирует обращение в соответствии с документооборотом;

- проверяет правильность заполнения заявления; 
- проверяет комплектность представленных заявителем документов;

- выдает расписку о принятии заявления и пакета документов с описью представленных документов и указанием срока получения результата услуги.

В случае, если при подаче заявления специалистом МФЦ обнаружено несоответствие заявления и/или прилагаемых к нему документов специалист МФЦ возвращает заявителю заявление и прилагаемые к нему документы для приведения в соответствие с указанными требованиями с разъяснением причин возврата. 

Передача документов заявителя из МФЦ в соответствующий отдел Управления осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и принятых документов, требуемых в п. 2.7. и 2.8. настоящего Регламента. 

Передача документов заявителя из МФЦ в отдел Управления осуществляется специалистом МФЦ ответственным за доставку документов в закрытом конверте под роспись специалисту отдела Управления, ответственному за прием документов заявителя, в сопроводительной ведомости.

В срок получения результата специалист МФЦ, ответственный за доставку документов, получает в отделе Управления документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги под роспись.

Полученный специалистом МФЦ документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, регистрируется в установленном МФЦ порядке.

Специалисты МФЦ уведомляют с использованием средств телефонной или почтовой связи заявителя о готовности документа, содержащего сведения о результате предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель может получить документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, лично, обратившись в МФЦ после предъявления документов, удостоверяющих его личность.

От имени заявителя документ, содержащий сведения о результате предоставления муниципальной услуги, могут получить уполномоченные в соответствии с действующим законодательством лица.

В случае неявки заявителя в МФЦ, в течение 30 дней с момента окончания срока получения результата оказания услуги, МФЦ передает документы в архив в соответствии с документооборотом МФЦ.
При осуществлении приема документов на предоставление муниципальной услуги МФЦ руководствуется положениями главы 4 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.26. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме. 

Заявление в форме электронного документа может быть представлено в Управление по выбору заявителя:

- формирование заявления в электронной форме осуществляется посредством заполнения интерактивной формы заявления на Едином портале и (или) Региональном портале, официальном сайте Управления (при наличии технической возможности) без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме
- путем направления электронного документа в Управление на официальную электронную почту (далее - представление посредством электронной почты).

В заявлении указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмотрения заявления: 

- в форме электронных документов, подписанных квалифицированной электронной подписью;

- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

- в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления.

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

- простой электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

- квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

Копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя), прилагается к заявлению в виде электронного образа такого документа. Представление данного документа не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет Порталов государственных и муниципальных услуг, а также, если заявление подписано квалифицированной электронной подписью.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

В случае, если для предоставления услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица в виде электронного образа такого документа.

Заявление, переданное с нарушением установленных норм, Управлением не рассматривается.

При подаче заявления в электронном виде посредством Порталов заявление может быть подписано простой электронной подписью, ход исполнения и результат оказания услуги доступны в личном кабинете на Портале.

Заместитель начальника управления




      Л.В. Цицулина

	Приложение № 1

к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим», утвержденному приказом начальника Социального управления города Пензы 

от ____15.09.2025____ № __68 о/д __



Форма заявления на предоставление муниципальной услуги

Начальнику Социального управления города Пензы

                           ______________________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество)

                           ______________________________________________

                                (фамилия, имя, отчество заявителя)

                           ______________________________________________

                             (наименование должности заявителя на день

                                             увольнения)

                           ______________________________________________

                           (наименование органа местного самоуправления,

                           ______________________________________________

                                       из которого он уволился)

                           Домашний адрес _______________________________

                           телефон ______________________________________

Заявление
В соответствии с решением Пензенской городской  Думы  от  17.12.2004

№  847/62 "Об  утверждении  Положения "О размере и порядке  предоставления

права на пенсию за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещающим

муниципальные должности в городе Пензе" прошу назначить мне,  замещавшему

муниципальную должность  города  Пензы / должность  муниципальной  службы

города Пензы ____________________________________________________________

_______________________________________________________________________
(наименование должности, по которой исчисляется 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 города

Пензы / должности муниципальной службы города Пензы) ____________________

________________________________________________________________________

(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 отдел Социального управления по району города Пензы,

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 отдел Социального управления по району

города Пензы, осуществляющий мое пенсионное обеспечение.

Пенсию за выслугу лет прошу перечислять на мой текущий счет № ______

в отделении № ____ (Сбербанк России, коммерческий банк и др.)

выплачивать через отделение почтовой связи N ______

К заявлению прилагаю:

 
1. Копию документа, удостоверяющего личность;

2. Копию трудовой книжки;

3. Копию военного билета;

4. Справку о денежном содержании (денежном вознаграждении);

5.* Справку территориального  органа  Пенсионного  фонда  Российской

Федерации, осуществляющего пенсионное обеспечение заявителя;

6. Другие документы, подтверждающие периоды  трудовой  деятельности,

включаемые  в  стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу

лет (перечислить).

"___" _______ ____ г. ___________________

                                          (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано "___" _______ ____ г.

______________________________________________________________________

подпись, инициалы, фамилия и должность работника, принявшего документы

______________________________

* Заявитель вправе не представлять документ, предусмотренный указанным пунктом.

	Приложение № 2

к Административному регламенту  по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим», утвержденному приказом начальника Социального управления города Пензы 

от ____15.09.2025____ № __68 о/д __




                           Начальнику Социального управления города Пензы

                                             ______________________________________________

                                                                 (фамилия, имя, отчество)

                                             ______________________________________________

                                                             (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                              Домашний адрес ______________________________

                                              _____________________________________________,

                                             телефон ______________________________________

Заявление об исправлении ошибок и опечаток в документах,

выданных в результате предоставления государственной услуги

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

ошибочно указанную информацию ______________________________________

____________________________________________________________________

заменить на _________________________________________________________

____________________________________________________________________

Основание для исправления ошибки (опечатки): __________________________

____________________________________________________________________

                                                 (ссылка на документ)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1. _________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________

3. _________________________________________________________________

"___" __________ ____ г.     _____________________

                                                   (подпись заявителя)

Заявление зарегистрировано "___" __________ ____ г.

___________________________________________________________________

(подпись, инициалы, фамилия и должность работника, принявшего документы)

