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Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении  «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления  «подуслуги»
	Срок приостановленияпредоставления  «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства
(по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области

	Решение о выплате пенсии за выслугу лет принимается не позднее чем через 30 календарных дней со дня подачи заявления
	-
	- Обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц, не соответствующих статусу заявителей, определенному пунктом 1.2 Административного регламента;
- Отсутствие у заявителя документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента, в полном объеме;
- Представленные документы имеют подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, исполнены карандашом, а также серьезно повреждены, когда невозможно однозначно истолковать их содержание;
- тексты документов написаны неразборчиво.
	- Несоответствие заявителя критериям, установленным требованию пункта 1.2 Административного регламента;
- Непредставление заявителям документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента;
- Сокрытие данных или выявление недостоверных сведений, в случае если  данные сведения влияют на решение вопроса о предоставлении муниципальной услуги;
- Прекращение гражданства Российской Федерации.
	Замещение лицом, получающим пенсию за выслугу лет, муниципальных должностей, должностей муниципальной (государственной) службы. 

	-
	Нет
	-
	-
	1. Личное обращение в орган
2. Личное обращение в МФЦ;
3. Единый портал государственных и муниципальных услуг
4.Региональный портал государственных и муниципальных услуг
5. Почтовая связь
	1. В органе на бумажном носителе;
2. В МФЦ, на бумажном носителе;
3. Единый портал государственных и муниципальных услуг
4.Региональный портал государственных и муниципальных услуг
5. Почтовая связь



	
	Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги» 

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области

	1
	Физические лица, замещавшие в соответствии 
с Федеральным законодательством, законодательством Саратовской области должности, предусмотренные Реестром муниципальных должностей муниципальной службы  в Саратовской области или Реестром должностей муниципальной службы в Саратовской области, в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района, при наличии стажа муниципальной службы, продолжительность которого в соответствующем году определяется согласно приложению к Федеральному закону «О государственном пенсионном обеспечении 
в Российской Федерации», из которых стаж работы непосредственно в органах местного самоуправления (отраслевых (функциональных) органах, структурных подразделениях органов местного самоуправления) Балаковского муниципального района должен составлять не менее 10 лет, и уволенные с муниципальной службы 
по следующим основаниям:
1) соглашение сторон трудового договора (контракта);
2) истечение срока действия срочного трудового договора (контракта);
3) расторжение трудового договора (контракта) по инициативе муниципального служащего;
4) перевод муниципального служащего по его просьбе или с его согласия на другую постоянную работу;
5) отказ муниципального служащего от предложенной для замещения иной должности муниципальной службы в связи с изменением существенных условий трудового договора (контракта);
6) отказ муниципального служащего от перевода на иную должность муниципальной службы по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением либо отсутствие такой должности в том же органе местного самоуправления;
7) несоответствие муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы: по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением; вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;
8) сокращение должностей муниципальной службы в органе местного самоуправления (отраслевом (функциональном) органе, структурном подразделении органа местного самоуправления);
9) упразднение органа местного самоуправления (отраслевого (функционального) органа, структурного подразделения органа местного самоуправления);
10) в связи с восстановлением на службе муниципального служащего, ранее замещавшего эту должность муниципальной службы, по решению суда;
11) в связи с избранием или назначением муниципального служащего 
на государственную должность Российской Федерации, государственную должность субъекта Российской Федерации или муниципальную должность либо избранием муниципального служащего на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в государственном органе, органе местного самоуправления;
12) в связи с наступлением чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению отношений, связанных с муниципальной службой (военных действий, катастрофы, стихийного бедствия, крупной аварии, эпидемии и других чрезвычайных обстоятельств), если данное обстоятельство признано чрезвычайным решением уполномоченных федеральных органов государственной власти или органа государственной власти соответствующего субъекта Российской Федерации;
13) признанием муниципального служащего полностью неспособным 
к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным 
в порядке, установленном действующим законодательством;
14) признание муниципального служащего недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
15) достижение муниципальным служащим предельного возраста пребывания на муниципальной службе
	Документ, удостоверяющий личность заявителя:
1.1. Паспорт гражданина Российской Федерации
	Имеет размер 88x125 мм, состоит из обложки, приклеенных к обложке форзацев и содержит 20 страниц, из них 14 страниц имеют нумерацию в орнаментальном оформлении, продублированную в центре страницы в фоновой сетке.
 В паспорт вносятся:
· ФИО, пол, дата и место рождения гражданина, сведения о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учёта;
· о воинской обязанности граждан, достигших 18-летнего возраста;
· о регистрации и расторжении брака;
· о детях, не достигших 14-летнего возраста.
В паспорт запрещается вносить сведения, отметки и записи, не предусмотренные Положением о паспорте гражданина Российской Федерации. Паспорт, в который внесены подобные сведения, отметки или записи, является недействительным.
Паспорт гражданина действует:
· от 14 лет — до достижения 20-летнего возраста;
· от 20 лет — до достижения 45-летнего возраста;
· от 45 лет — бессрочно.
Бланка паспорта гражданина Российской Федерации оформляется на едином бланке для всей РФ на русском языке.  Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	Имеется
	Представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления
	Доверенность
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
Не должен содержать подчисток, приписок, исправлений.
Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать её содержание

	
	
	1.2. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма №2П) является документом ограниченного срока действия и должно содержать следующие сведения о гражданах:
· фамилия, имя и отчество;
· дата рождения; место рождения;
· адрес места жительства. Размер временного удостоверения 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. 
	
	
	
	

	
	
	Трудовая книжка (иной документ, подтверждающий стаж муниципальной службы)
	Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание
	
	
	Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя
	Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.
Не должен содержать подчисток, приписок, исправлений.
Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание



Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»
	№ п/п
	Категория  документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/
заполнения документа

	1
	2
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	5
	6
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	8

	Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области

	1
	Заявление
	Заявление
	1 экз., подлинник

Действия:
1. Формирование в дело
	Нет
	Заявление должно быть составлено на русском языке, не должно иметь подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно толковать их содержание. Все реквизиты заявления должны быть заполнены согласно установленной форме.
	Приложение №1
	Приложение №1.1

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	1 экз., подлинник
1 экз., копия

Действия:
1. Установление личности заявителя;
2. Снятие копии с подлинника  (при необходимости)
3. Формирование в дело
	Представляется один из указанных документов
	Имеет размер 88x125 мм, состоит из обложки, приклеенных к обложке форзацев и содержит 20 страниц, из них 14 страниц имеют нумерацию в орнаментальном оформлении, продублированную в центре страницы в фоновой сетке.
 В паспорт вносятся:
· ФИО, пол, дата и место рождения гражданина, сведения о регистрации гражданина по месту жительства и снятии его с регистрационного учёта;
· о воинской обязанности граждан, достигших 18-летнего возраста;
· о регистрации и расторжении брака;
· о детях, не достигших 14-летнего возраста.
В паспорт запрещается вносить сведения, отметки и записи, не предусмотренные Положением о паспорте гражданина Российской Федерации. Паспорт, в который внесены подобные сведения, отметки или записи, является недействительным.
Паспорт гражданина действует:
· от 14 лет — до достижения 20-летнего возраста;
· от 20 лет — до достижения 45-летнего возраста;
· от 45 лет — бессрочно.
Бланка паспорта гражданина Российской Федерации оформляется на едином бланке для всей РФ на русском языке.  Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений, повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	
	
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации
	
	Представляется один из указанных документов.

Для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка.
	Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма №2П) является документом ограниченного срока действия и должно содержать следующие сведения о гражданах:
· фамилия, имя и отчество;
· дата рождения; место рождения;
· адрес места жительства. Размер временного удостоверения 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге. 
	-
	-

	3
	Документ о трудовой деятельности, трудовом стаже
	Трудовая книжка
	1 экз., подлинник

Действия:
1. Снятие копии 
2. Формирование в дело
	За периоды работы
до 01 января 2020 года
	Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или другие исправления.
	-
	-

	
	
	Иной документ, подтверждающий стаж муниципальной службы
	1экз., подлинник

Действия:
1. Снятие копии 
2. Формирование в дело
	За периоды  работы
до 01 января 2020 года
	Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или другие исправления.
	-
	-

	4
	Согласие на обработку персональных данных
	Согласие на обработку персональных данных
	1 экз., подлинник

Действия:
1. Формирование в дело
	Нет
	Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.
Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или другие исправления.
	Приложение №2
	Приложение №2.1



Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством  межведомственного информационного взаимодействия»
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/ наименование сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области

	






	Справка 
о размере назначенной (досрочно оформленной) страховой пенсии на месяц обращения гражданина в уполномоченный орган и о получении, прекращении выплаты 
или неполучении доплат в соответствии с законодательством Российской Федерации
	- размер назначенной (досрочно оформленной) страховой;
- о получении, прекращении выплаты 
или неполучении доплат в соответствии с законодательством Российской Федерации
	МКУ «Служба субсидий»
	Пенсионный фонд Российской Федерации (ПФР)
	
	3 дня
Срок направления межведомственного запроса – 1 раб. день;
Срок направления ответа на межведомственный запрос – 3  дня;
	
	

	



	· Сведения об ИНН физического лица, предоставляемые на основании полных паспортных данных

	Идентификационный номер налогоплательщика
	МКУ «Служба субсидий»
	Федеральная налоговая служба России (ФНС)
	
	3 дня
Срок направления межведомственного запроса – 1 раб. день;
Срок направления ответа на межведомственный запрос – 3  дня
	
	

	
	Сведения о страховом стаже застрахованного лица
	Сведения о трудовой деятельности, трудовом стаже (за периоды с 01 января 2020 года).
	
МКУ «Служба субсидий»
	Пенсионный фонд Российской Федерации (ПФР)
	

	3 дня
Срок направления межведомственного запроса – 1 раб. день;
Срок направления ответа на межведомственный запрос – 3  дня;
	
	

	
	Справка по месту жительства о получении, прекращении или неполучении выплат в соответствии 
с законодательством субъекта Российской Федерации
	О получении, прекращении или неполучении выплат в соответствии 
с законодательством субъекта Российской Федерации
	МКУ «Служба субсидий»
	ГКУ СО «Управление социальной поддержки населения Балаковского района»
	
	3 дня
Срок направления межведомственного запроса – 1 раб. день;
Срок направления ответа на межведомственный запрос – 3  дня;
	
	

	
	Справка о периодах муниципальной (государственной гражданской) службы 
	 Периоды муниципальной (государственной гражданской) службы 
	
МКУ «Служба субсидий»
	Администрация Балаковского муниципального района
	
	3 дня
Срок направления межведомственного запроса – 1 раб. день;
Срок направления ответа на межведомственный запрос – 3  дня;
	Приложение №3

	Приложение №3.1


	
	Справка о размере среднемесячного денежного содержания лица, замещавшего должность муниципальной службы
	Размер среднемесячного денежного содержания лица, замещавшего должность муниципальной службы
	МКУ «Служба субсидий»
	Администрация Балаковского муниципального района
	
	3 дня
Срок направления межведомственного запроса – 1 раб. день;
Срок направления ответа на межведомственный запрос – 3  дня;
	Приложение №4

	Приложение №4.1





Раздел 6. Результат «подуслуги»
	№
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом «подуслуги» 
	Образец документа/документов, являющихся результатом «подуслуги» 
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области

	1
	Уведомление о назначении пенсии за выслугу лет 
	В приложении решение о выплате пенсии за выслугу лет
	Положительный
	Приложение 5
	Приложение 5.1
	1. В органе на бумажном носителе;
2. В МФЦ, на бумажном носителе;
3. Почтовой связью
4. Единый и региональный порталы государственных и муниципальных услуг
	До востребования
	30 дней со дня получения от ОМСУ

	2
	Уведомление о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет 
	В приложении решение о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет
	Отрицательный
	Приложение 6
	Приложение 6.1
	1. В органе на бумажном носителе;
2. В МФЦ, на бумажном носителе;
3. Почтовой связью
4. Единый и региональный порталы государственных и муниципальных услуг
	До востребования
	30 дней со дня получения от ОМСУ





Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области

	1.1. Прием, регистрация заявления и документов

	1
	Прием заявления и документов
	Специалист осуществляет:
- прием заявления и документов

	Не более 20 минут 
	МФЦ,
МКУ «Служба субсидий»
	Документационное обеспечение (формы для заполнения заявления на получение муниципальной услуги), технологическое обеспечение (наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ), программное обеспечение
	

	2
	Направление документов в уполномоченный орган местного самоуправления
(посредством курьерской доставки)
	Перечень передаваемых из МФЦ документов проверяется представителем органа местного самоуправления на соответствие письму-реестру.  Факт приема – передачи документов подтверждается путем проставления на одном из экземпляров письма – реестра отметки о получении документов с указанием даты, а также должности и Ф.И.О. сотрудника, принявшего документы.
При выявлении несоответствия перечня передаваемых представителем МФЦ документов реестру документов, приложенному к сопроводительному письму, представитель органа местного самоуправления наряду с отметкой о получении документов делает отметку о таком несоответствии.
	В течение 1 (одного) рабочего дня с момента обращения заявителя о предоставлении государственной услуги
	МФЦ
	Кадровое обеспечение (курьер)
	

	3
	Прием и регистрация документов уполномоченным органом местного самоуправления
	Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции:
фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения, путем внесения соответствующих записей в базу данных либо журнал регистрации; проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базы данных или журнала регистрации.
	В течение 1(одного) рабочего дня с момента поступления документов в МКУ «Служба субсидий»
	МКУ «Служба субсидий»
	Документационное обеспечение, 
технологическое обеспечение (наличие необходимого оборудования: принтера, сканера, МФУ), программное обеспечение 
	

	4
	Выявление оснований для отказа в приеме документов
	Специалист осуществляет выявление оснований для отказа в приеме документов
	В день  поступления документов в МКУ «Служба субсидий» 
	МКУ «Служба субсидий»
	Техническое и документационное обеспечение
	

	5
	Направление (выдача) расписки в получении документов или отказа в приеме документов
	В случае отсутствия указанных оснований специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает (направляет) заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения.
При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает (направляет) заявителю уведомление об отказе в приеме документов. 
Если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административного регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в подразделение лично, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов выдает заявителю (представителю заявителя) расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день поступления в подразделение таких документов.
В случае если заявитель при подаче заявления указал в качестве способа получения результата МФЦ, уведомление о приеме (отказе в приеме) документов передаётся в МФЦ в срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, 
но не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в подразделение документов.
	В день поступления в уполномоченный орган 



































В течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов.
		МКУ «Служба субсидий»
МФЦ
	Техническое и документационное обеспечение
	Приложение №7
Приложение №8






















	1.2. Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти  (организации), участвующие в предоставлении услуги (при наличии межведомственных запросов)

	1
	 Формирование и направление межведомственного запроса
	 В случае если заявитель не представил документы по собственной инициативе
	1 рабочий день
	МКУ «Служба субсидий»
	 Техническое и документационное обеспечение
	Приложение №3
Приложение №4

	2
	Получение ответа на межведомственный запрос
	
	3 дня
	МКУ «Служба субсидий»
	Техническое и документационное обеспечение
	-

	3
	Направление документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги
	Полученные документы передаются специалистом, осуществляющим формирование и направление межведомственного запроса специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
	1 рабочий день
	МКУ «Служба субсидий»
	Техническое и документационное обеспечение
	-

	1.3. Рассмотрение документов и принятие решения по подготовке результата предоставления муниципальной услуги

	1
	Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
1) проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;
2) проводит проверку представленной документации на предмет выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных 
в пункте 2.11. Административного регламента;
3) в случае выявления в ходе проверки оснований для отказа в назначении пенсии за выслугу лет, установленных в пункте 2.11. Административного регламента, подготавливает проект решения о мотивированном отказе в назначении пенсии 
за выслугу лет и уведомление о мотивированном отказе в назначении пенсии 
за выслугу лет  с указанием оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги;
4) в случае не выявления в ходе проверки оснований для отказа в назначении пенсии за выслугу лет, установленных в пункте 2.11. Административного регламента, подготавливает проект решения о назначении пенсии за выслугу лет и уведомление о назначении пенсии за выслугу лет;
5) обеспечивает согласование с начальником отдела и подписание руководителем подразделения указанных в подпункте 3) и 4) проектов документов.
	9 рабочих дня
	МКУ «Служба субсидий»
	Техническое и документационное обеспечение
	

	2
	Регистрация результата предоставления муниципальной услуги
	Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:
- присваивает регистрационный номер решению о назначении (мотивированном отказе 
в назначении) пенсии за выслугу лет в журнале;
- регистрирует уведомления о назначении (мотивированном отказе в назначении) пенсии за выслугу лет в электронной базе данных.
	в течении 1 рабочего дня
	МКУ «Служба субсидий»
	Техническое и документационное обеспечение
	

	1.4. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1
	Уведомление заявителя о принятом решении по телефону
	При наличии телефона в заявлении
	Не более 10 минут в течение одного рабочего дня
	МКУ «Служба субсидий»
	Техническое и документационное обеспечение
	

	2
	Выдача заявителю решения о назначении пенсии за выслугу лет (о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет) и уведомления о назначении пенсии за выслугу лет (о мотивированном отказе в назначении пенсии)
	При получении заявитель должен расписаться в журнале выдачи документов
	3 календарных дня
	МКУ «Служба субсидий»
	Техническое и документационное обеспечение
	

	3
	Направление заявителю решения о назначении пенсии за выслугу лет (о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет) и уведомления о назначении пенсии за выслугу лет (о мотивированном отказе в назначении пенсии) почтовым отправлением
	В случае отсутствия возможности оперативного вручения заявителю результата услуги
	3 календарных дня
	МКУ «Служба субсидий»
	Техническое и документационное обеспечение
	Приложение №5
Приложение №6

	4
	Направление решения о назначении пенсии за выслугу лет (о мотивированном отказе в назначении пенсии за выслугу лет) и уведомления о назначении пенсии за выслугу лет (о мотивированном отказе в назначении пенсии) в МФЦ
	В случае если в качестве способа получения результата, указанного заявителем при обращении за предоставлением муниципальной услуги, выбран МФЦ
	Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия результата предоставления муниципальной услуги
	МКУ «Служба субсидий»
	Техническое и документационное обеспечение
	




Раздел 8. «Особенности предоставления  «подуслуги» в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области

	Единый и региональный порталы государственных и муниципальных услуг, официальный сайт органа местного самоуправления
	«нет»
	Через экранную форму на Едином и региональном порталах государственных и муниципальных услуг
	Не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	«-»
	Личный кабинет заявителя на Едином и региональном портале государственных и муниципальных услуг, электронная почта
	Единый и региональный порталы государственных и муниципальных услуг, официальный сайт органа местного самоуправления




Приложение №1


Директору МКУ БМР Служба субсидий
от _________________________________
(ФИО физического лица)
[bookmark: P255]Паспортные данные:
______        ____________
(серия)             (номер)
______________________________________________________________________
(когда и кем выдан)
______________________________________________________________________
(место проживания или расположения)
___________________________________
(контактный телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ
В соответствии с решением ______________________________________________________
						(«Положение о пенсии»)
прошу установить мне пенсию за выслугу лет к назначенной страховой пенсии _______________________________.
 (вид пенсии)
Страховую пенсию получаю в ____________________________________________________
(наименование органа соц. защиты населения)
____________________________________________________________________________________.
 (номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования)
Денежные средства прошу перечислять на мой лицевой счет: ____________________________________________________________________________________.
При замещении муниципальной, государственной (гражданской) или выборной должности на постоянной основе вновь, обязуюсь сообщить об этом в подразделение администрации муниципального района (городского округа), выплачивающее пенсию 
за выслугу лет, в пятидневный срок.
Согласен на обработку персональных данных, содержащихся в заявлении 
и представленных мной документах. 

_________________________________
(дата, подпись обратившегося)

Приложение №1.1
Образец заполнения заявления

Директору МКУ БМР Служба субсидий
от    Петрова Петра Петровича
(ФИО физического лица)
Паспортные данные:
6300111111___
(серия)             (номер)
Выдан 11.01.2011 года Управлением внутренних дел гор. Балаково и Балаковского района Саратовской области_____________________________
(когда и кем выдан)
г. Балаково, ул. Ленина, д.111, кв.11_______________________________
(место проживания или расположения)
___33-33-33_________________________
(контактный телефон)


ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с решением  Собрания Балаковского муниципального района от 27 ноября 2013 года № 643 «Об утверждении Положения «О порядке установления, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области» прошу установить мне пенсию за выслугу лет к назначенной страховой пенсии по старости.
Страховую пенсию получаю в УПФР Балаковского района.
(наименование органа соц. защиты населения)
СНИЛС 111-111-111-11________________________________________________________.
 (номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования)
Денежные средства прошу перечислять на мой лицевой счет: № 40811111111111111111.
При замещении муниципальной, государственной (гражданской) или выборной должности на постоянной основе вновь, обязуюсь сообщить об этом в подразделение администрации муниципального района (городского округа), выплачивающее пенсию 
за выслугу лет, в пятидневный срок.
Согласен на обработку персональных данных, содержащихся в заявлении 
и представленных мной документах. 

11.01.2020г.________________Петров П.П
(дата, подпись обратившегося)



Приложение №2
Согласие на обработку персональных данных
    Я, ___________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)
в соответствии с п.4 ст.9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных», зарегистрирован________________________________ 
по адресу: ______________________________________________________________,
документ, удостоверяющий личность: ___________________________________,
						(наименование документа, №, сведения о дате выдачи 
_______________________________________________________________________________________________________
                                                                                    документа и выдавшем его органе)
в целях _________________________________________________________________
(указать цель обработки данных)
даю согласие ______________________________________________________,
                                 (указать наименование или Ф.И.О. оператора, получающего согласие субъекта персональных данных)
находящемуся по адресу: ____________________________________________,
на обработку моих персональных данных, а именно: _____________________
                                                                                                                                          (указать перечень персональных данных,
__________________________________________________________________,
на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных)
то есть на совершение действий, предусмотренных п.3 ст.3 Федерального закона 
от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва 
в письменной форме.
"___"______________ ____ г.
Субъект персональных данных: 
                                                       __________________/_________________
      (подпись)                                     (Ф.И.О.)








Приложение №2.1
Образец заполнения согласия на обработку персональных данных
Согласие на обработку персональных данных
    Я, Петров Петр Петрович,в соответствии с п.4 ст.9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», зарегистрированго адресу: г. Балаково, ул. Ленина, д.111, кв.11,документ, удостоверяющий личность: паспорт 6300 111111, выдан 11.01.2011 года Управлением внутренних дел гор. Балаково и Балаковского района Саратовской области,в целях предоставления муниципальной услуги «Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области», даю согласие МКУ БМР Служба субсидий, находящемуся по адресу: г. Балаково, ул. Степная, д.96/1, ЦТП-69,на обработку моих персональных данных, а именно: мои фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, гражданство, документы, удостоверяющие личность, идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, адреса фактического места проживания и регистрации по местожительству, почтовые и электронные адреса, номера телефонов, фотографии, сведения об имущественном положении, доходах,  занимаемых ранее должностях и стаже работы, воинской обязанности.
[bookmark: dfasm1sk4u]      Своей волей и в своих интересах выражаю согласие на осуществление Оператором любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы 
или желаемы для достижения указанных целей, в том числе выражаю согласие на обработку без ограничения моих персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в т. ч. передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных при автоматизированной и без использования средств автоматизации обработке; запись на электронные носители и их хранение; передачу Оператором по своему усмотрению данных и соответствующих документов, содержащих персональные данные, третьим лицам, включая банки, налоговые органы, в отделения пенсионного фонда, Управления социальной защиты, уполномоченным агентам и организациям; хранение моих персональных данных в течение 5 лет, содержащихся в документах, образующихся в деятельности Оператора, а также при осуществлении любых иных действий с моими персональными данными, указанными в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, то есть на совершение действий, предусмотренных п.3 ст.3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва 
в письменной форме.
"11" января 2020 г.
Субъект персональных данных: 
                                                                                             __________________/__П.П.Петров/
                                                                                                                                                  (подпись)                                (Ф.И.О.)


Приложение №3


СПРАВКА
О периодах муниципальной службы, учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы __________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
дающих право для исчисления размера пенсии за выслугу лет

	№
	№ записи 
в трудовой книжке
	Дата
	Наименование организации
	Стаж муниципальной службы, принимаемый 
для исчисления размера пенсии за выслугу лет

	
	
	
	
	

	
	
	год
	месяц
	число
	
	лет
	месяцев
	дней

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Всего
	
	
	




Руководитель органа местного самоуправления
________________________________________________________________
                                        (подпись, фамилия, инициалы)
Место для печати








Приложение №3.1

Образец заполнения справки о периодах муниципальной (государственной) гражданской службы

СПРАВКА
О периодах муниципальной службы, учитываемых при исчислении стажа муниципальной службы _Петрову Петру Петровичу________________________
(фамилия, имя, отчество)
дающих право для исчисления размера пенсии за выслугу лет

	№
	№ записи 
в трудовой книжке
	Дата
	Наименование организации
	Стаж муниципальной службы, принимаемый 
для исчисления размера пенсии за выслугу лет

	
	
	
	
	

	
	
	год
	месяц
	число
	
	лет
	месяцев
	дней

	1.
	20
	1998
	11
	30
	Администрация Балаковского муниципального района
	21
	01
	00

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	Всего
	21
	01
	00




Руководитель органа местного самоуправления
___________________________________________________И.И.ИВАНОВ__
(подпись, фамилия, инициалы)
Место для печати



Приложение №4

СПРАВКА
о размере среднемесячного денежного содержания лица, замещавшего должность муниципальной службы, для установления пенсии за выслугу лет
_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
замещавшего должность муниципальной службы ___________________________________
_____________________________________________________________________________
(наименование должности)
за период с ____________________ по __________________:
                         (день, месяц, год)               (день, месяц, год)

	
	За _____ месяцев
(рублей,
копеек)
	В месяц

	
	
	процентов
	рублей,
копеек

	I. Денежное содержание: 
	
	
	

	1)должностной оклад
	
	
	

	2)оклад за классный чин
	
	
	

	3) ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе
	
	
	

	4) ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы
	
	
	

	5) ежемесячная процентная надбавка 
к должностному окладу за работу 
со сведениями, составляющими государственную тайну
	
	
	

	6) ежемесячное денежное поощрение
	
	
	

	7) премия за выполнение особо важных 
и сложных заданий
	
	
	

	8) единовременная выплата 
при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	
	
	

	9) материальная помощь
	
	
	

	Итого:
	
	
	



Руководитель органа местного самоуправления _____________________
Главный бухгалтер _____________________________________________
Дата выдачи ___________________________________________________



Приложение №4.1

Образец заполнения справки о размере среднемесячного денежного содержания лица, замещавшего должность муниципальной службы

СПРАВКА
о размере среднемесячного денежного содержания лица, замещавшего должность муниципальной службы, для установления пенсии за выслугу лет
________________________Петрову Петру Петровичу___________________________
(фамилия, имя, отчество)
замещавшего должность муниципальной службы ___________________________________
____________________главного специалиста____________________________
(наименование должности)
за период с _01.12.2018 г.____ по 30.11.2019г.:
                         (день, месяц, год)               (день, месяц, год)

	
	За __12 месяцев
(рублей,
копеек)
	В месяц

	
	
	процентов
	рублей,
копеек

	I. Денежное содержание: 
	
	
	

	1)должностной оклад
	24 000,00
	
	2 000,00

	2)оклад за классный чин
	12 000,00
	
	1 000,00

	3) ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе
	12 000,00
	
	1 000,00

	4) ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы
	12 000,00
	
	1 000,00

	5) ежемесячная процентная надбавка 
к должностному окладу за работу 
со сведениями, составляющими государственную тайну
	12 000,00
	
	1 000,00

	6) ежемесячное денежное поощрение
	12 000,00
	
	1 000,00

	7) премия за выполнение особо важных 
и сложных заданий
	12 000,00
	
	1 000,00

	8) единовременная выплата 
при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	12 000,00
	
	1 000,00

	9) материальная помощь
	12 000,00
	
	1 000,00

	Итого:
	120 000,00
	
	10 000,00



Руководитель органа местного самоуправления ________________И.И.Иванов__
Главный бухгалтер _________________________________А.А.Сидорова_____
Дата выдачи ____15.01.2020_______________________________________________
Приложение  №5 

Заявитель ___________________________
____________________________________
(ФИО физического лица, почтовый адрес, телефон, факс)



УВЕДОМЛЕНИЕ О НАЗНАЧЕНИИ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ

Настоящим уведомляем Вас о том, что на основании решения _________________________________Вам назначена пенсия за выслугу лет.
     (реквизиты муниципального НПА)



____________________      МП    ________________ _____________________
        (должность)                               (подпись)                       (ФИО)




Приложение  №5.1

Образец уведомления о назначении пенсии за выслугу лет


Заявителю Петрову Петру Петровичу
                                                                                         г. Балаково, ул. Ленина, д.111, кв.1
тел.33-33-33____________________
             (ФИО физического лица, почтовый адрес,телефон, факс)

УВЕДОМЛЕНИЕ О НАЗНАЧЕНИИ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ

Настоящим уведомляем Вас о том, что на основании решения муниципального казенного учреждения Балаковского муниципального района №1 от 15.01.2020 года Вам назначена пенсия за выслугу лет.
     (реквизиты муниципального НПА)



Директор       МП    ________________                  _Сидоров С.С.
 (должность)                                                 (подпись)                                                           (ФИО)

























Приложение №6 


Заявитель _________________________
__________________________________
(ФИО физического лица, почтовый адрес, телефон, факс)


УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Настоящим уведомляем Вас о том, что муниципальная услуга «Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной  службы в органах местного самоуправления  Балаковского муниципального района  Саратовской области», не может быть предоставлена по следующим основаниям: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

В случае не согласия с результатом оказания услуги Вы имеете право на обжалование принятого решения в досудебном (внесудебном) порядке, а также в судебном порядке 
в соответствии с законодательством Российской Федерации.



____________________      МП    ________________  _____________________
(должность)			      (подпись)		         (ФИО)



Приложение  №6.1

Образец уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Заявителю Петрову Петру Петровичу
                                                                                         г. Балаково, ул. Ленина, д.111, кв.1
тел.33-33-33
                      (ФИО физического лица, почтовый адрес,телефон, факс)

УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Настоящим уведомляем Вас о том, что муниципальная услуга «Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной  службы в органах местного самоуправления  Балаковского муниципального района  Саратовской области», не может быть предоставлена по следующим основаниям: несоответствию  критериям, установленным  ст. 2.1. Положения «О порядке установления, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области», (утвержденного решением Собрания Балаковского муниципального района Саратовской области от 27.11.2013 г. № 643, с изменениями). Стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет  в 2018 году определен 16 лет. Согласно предоставленной справки  стаж муниципальной службы, принимаемый для исчисления размера пенсии за выслугу лет  установлен 15 лет 05 месяцев 05 дней.
В случае не согласия с результатом оказания услуги Вы имеете право на обжалование принятого решения в досудебном (внесудебном) порядке, а также в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Директор       МП    ________________                    Сидоров С.С.
        (должность)                               (подпись)                                                                     (ФИО)
	









Приложение №7

Заявитель ___________________________
____________________________________
(ФИО физического лица, почтовый адрес, телефон, факс)


УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

На основании  пункта 2.9 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной  службы в органах местного самоуправления  Балаковского муниципального района  Саратовской области», Вам отказано в приеме документов по следующим основаниям
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________



____________________      МП    ________________ _____________________
          (должность)                                  (подпись)                     (ФИО)
























Приложение №7.1

Образец уведомления об отказе в приеме документов



Заявителю Петрову Петру Петровичу
                                                                                     г. Балаково, ул. Ленина, д.111, кв.1
                  тел.33-33-33
(ФИО физического лица, почтовый адрес,телефон, факс)
Заявитель ____________________________________
____________________________________
(ФИО физического лица, почтовый адрес, телефон, факс)


УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

На основании  пункта 2.9 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной  службы в органах местного самоуправления  Балаковского муниципального района  Саратовской области», Вам отказано в приеме документов по следующим основаниям: обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не соответствующих статусу заявителя, определенному пунктом 1.2 Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области», утвержденного постановлением администрации Балаковского муниципального района от 30 декабря 2015 года  №5123.

Директор       МП       ________________                  Сидоров С.С.
        (должность)                                      (подпись)                                                                 (ФИО)
	


















Приложение №8

Заявитель _________________________
__________________________________
(ФИО физического лица, почтовый адрес, телефон, факс)



РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ 

Настоящим уведомляем о том, что для получения муниципальной услуги «Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области», 
от Вас приняты следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Вид документа (оригинал, нотариальная копия, ксерокопия)
	Реквизиты документа (дата выдачи, номер, кем выдан, иное)
	Количество листов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего принято ____________ документов на ____________ листах.

	Документы передал:
	
	
	
	
	
	г.

	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)
	
	(дата)
	



	Документы принял:
	
	
	
	
	
	г.

	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)
	
	(дата)
	

















Приложение №8.1

Образец расписки в получении документов

Заявителю Петрову Петру Петровичу
                                                                                         г. Балаково, ул. Ленина, д.111, кв.11
тел.33-33-33
(ФИО физического лица, почтовый адрес, телефон, факс)


РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ 

Настоящим уведомляем о том, что для получения муниципальной услуги «Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Балаковского муниципального района Саратовской области», 
от Вас приняты следующие документы:

	№ п/п
	Наименование документа
	Вид документа (оригинал, нотариальная копия, ксерокопия)
	Реквизиты документа (дата выдачи, номер, кем выдан, иное)
	Количество листов

	1.
	Паспорт гражданина Российской Федерации
	копия
	63 00 111111, выдан 11.01.1999 года Управлением внутренних дел г. Балаково и Балаковского района
	2

	2.
	Трудовая книжка 
	копия
	АТ-ШШ№1111111
	15

	3.
	Заявление
	оригинал


	-
	1

	4.
	Согласие на обработку персональных данных
	 оригинал

	-
	1

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего принято ____4___ документов на ____19 листах.

	Документы передал:
	П.П. Петров
	
	
	
	11.01.2020
	г.

	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)
	
	(дата)
	



	Документы принял:
	С.С. Сидоров
	
	
	
	11.01.2020
	г.

	
	(Ф.И.О.)
	
	(подпись)
	
	(дата)
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