№14(714)  от 07.05.2026                                                                                                                   с. Чернозерье                                                                            Бесплатно
ВЕСТИ
ЧЕРНОЗЕРСКОГО
СЕЛЬСОВЕТА
Издание официальных документов.
Средство массовой информации органов местного самоуправления Чернозерского сельсовета  
Мокшанского района Пензенской области
АДМИНИСТРАЦИЯ ЧЕРНОЗЕРСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
МОКШАНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  07.05.2026             № 24
с. Чернозерье

О признании утратившим силу некоторых постановлений администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области 

          Руководствуясь Уставом сельского поселения Чернозерский сельсовет муниципального района  Мокшанский район Пензенской области,

администрация Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области постановляет:

            1. Признать утратившими силу следующих  постановлений администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области:
            1.1. от 02.07.2012 № 37 «Об утверждении административного регламента по представлению муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан и выдача выписок, справок, дубликатов, оформление и предоставление копий документов»;
-  от 07.11.2012 № 99 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан и выдача выписок, справок, дубликатов, оформление и предоставление копий документов», утвержденный постановлением администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 02.07.2012 № 37»;
-  от 12.07.2018 № 27 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов граждан и выдача выписок, справок, дубликатов, оформление и предоставление копий документов», утвержденный постановлением администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 02.07.2012 № 37»;
 - от 26.09.2018 № 44 «О внесении изменений в некоторые административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг»;
 - от 20.12.2018 № 66 «О внесении изменений в некоторые административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг»;
- от 31.01.2020 № 4 «О внесении изменений в некоторые административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг»;
           1. 2. от 02.07.2012 № 39 «Об утверждении административного регламента по представлению муниципальной услуги «Предоставление пользователям информации по их запросу о деятельности администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области»»;
-  от 07.11.2012 № 106 «О внесении изменений в постановление администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 02.07.2012 № 39 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление пользователям информации по их запросу о деятельности администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области»»;
 - от 30.07.2014 № 62 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление пользователям информации по их запросу о деятельности администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области», утвержденный постановлением администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 02.07.2012 № 39»;
-  от 10.05.2018 № 16 «О внесении изменений в некоторые административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг»;
           1.3. от 02.07.2012 № 42 «Об утверждении административного регламента по представлению муниципальной услуги «Выдача акта обследования жилищно-бытовых условий граждан»»;
-  от 07.11.2012 № 110 «О внесении изменений в постановление администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 02.07.2012 № 42 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги « Выдача акта обследования жилищно- бытовых условий граждан »»;
 - от 30.07.2014 № 63 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача акта обследования жилищно-бытовых условий граждан», утвержденный постановлением администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 02.07.2012 № 42»;
1.4. от  02.07.2012  №  48  «Об утверждении административного регламента по представлению муниципальной услуги «Согласование списания имущества, переданного в хозяйственное ведение муниципальным предприятиям и имущества, переданного в оперативное управление муниципальным учреждениям»»;
            -  от 07.11.2012 № 108 «О внесении изменений в постановление администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 02.07.2012 № 48 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Согласование списания имущества, переданного в хозяйственное ведение муниципальным предприятиям и имущества, переданного в оперативное управление муниципальным учреждениям»»;
 - от 30.07.2014 № 69 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование списания имущества, переданного в хозяйственное ведение муниципальным предприятиям и имущества, переданного в оперативное управление муниципальным учреждениям», утвержденный постановлением администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 02.07.2012 № 48»;
1.5. от  02.11.2012  №  89  «Об утверждении административного регламента по представлению муниципальной услуги «Предоставление гражданам, проживающим на территории муниципального образования, жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договору найма»»;
 - от 30.07.2014 № 77 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление гражданам, проживающим на территории муниципального образования, жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договору найма», утвержденный постановлением администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 02.11.2012 № 89»;
           1.6. от  02.11.2012  № 90  «Об утверждении административного регламента по представлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»»;
 - от 30.07.2014 № 78 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма», утвержденный постановлением администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 02.11.2012 № 90»;
             1.7. от  23.09.2021  № 49  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о местных налогах и сборах»»;
- от 06.02.2023 № 8 «О внесении изменений в некоторые постановления администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области и административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг»;
             1.8. от  23.09.2021  № 50  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятия решения о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области»»;
- от 22.11.2022 № 85  «О внесении изменений в некоторые постановления администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области»
1.9. от  17.10.2022  № 72  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельного участка в постоянное (бессрочное) пользование»»;

           2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вести Чернозерского сельсовета».
           3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.


И.о.главы администрации 
Чернозерского сельсовета 
Мокшанского  района 
Пензенской области                                                                   С.В.Зезелев


АДМИНИСТРАЦИЯ ЧЕРНОЗЕРСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
МОКШАНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  07.05.2026         № 25
     с. Чернозерье


Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на захоронение и подзахоронение на гражданских кладбищах муниципального образования»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлениями администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области 25.11.2025 № 56 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области», 23.04.2026 № 18  «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области», Уставом сельского поселения Чернозерский сельсовет муниципального района  Мокшанский район Пензенской области,
Администрация Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области постановляет:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на захоронение и подзахоронение на гражданских кладбищах муниципального образования».
2 Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Вести Чернозерского сельсовета» и разместить на официальной странице администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области раздела Власть/ОМС Мокшанского района на сайте администрации Мокшанского района в сети «Интернет» (далее – официальная страница)  https://mokshan.pnzreg.ru/authority/oms-munitsipalnogo-obrazovaniya/administratsiya-chernozerskogo-selsoveta/.
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
 4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области.

И.о. главы администрации 
Чернозерского сельсовета
Мокшанского района 
Пензенской области                                                                С.В.Зезелев
                                                                                                                      УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 
Чернозерского сельсовета 
Мокшанского района
Пензенской области
                                                                                                         От 07.05.2026№ 25
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на захоронение и подзахоронение на гражданских кладбищах муниципального образования
1 .Общие положения
1.1 .Регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.2 .Заявителями, обратившимися за получением муниципальной услуги, являются физические лица.
1.2.1 .Представлять интересы заявителя от имени физических лиц о выдаче разрешений на захоронение (перезахоронение) и подзахоронение на гражданских кладбищах муниципального образования могут супруг, близкие родственники (дети, родители, усыновленные, усыновители, родные братья, родные сестры, внуки, дедушки, бабушки), иные родственники или законный представитель.
От имени физических лиц могут выступать представители, действующие на основании доверенности.
1.3.8 В настоящем регламенте используются сокращения:
· муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Мокшанского района Пензен ской области» – МФЦ;
· федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) - Единый по ртал;
· государственная информационная система «Комплексная система предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области (https://gosuslugi.pnzreg.ru) – КСПГМУ ПО;
-при совместном упоминании Единый портал, КСПГМУ ПО, Администрация – порталы."
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Выдача разрешений на захоронение (перезахоронение) и подзахоронение на гражданских кладбищах муниципального образования».
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
Услугу предоставляет: администрация Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача разрешения на захоронение умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу);
выдача разрешения на захоронение умершего в родственное место захоронения, на участке в пределах ограды родственного места захоронения;
выдача разрешения на перезахоронение останков умершего(ей) в могилу;
отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов):
 1)при личной явке в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
2)без личной явки - почтовым отправлением.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в день обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
а)для получения разрешения на захоронение умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу):
1)заявление о выдаче разрешения на захоронение умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу) (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);
2)свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявление о выдаче разрешения на захоронение;
3)документ, удостоверяющий личность лица, осуществляющего организацию погребения (не требуется в случае организации погребения агентами);
4)документ, удостоверяющий право на организацию погребения (договор на оказание услуг по погребению либо доверенность - для агентов);
5)справка о кремации (предоставляется в случае обращения за разрешением на помещение урны с прахом в могилу);
6)согласие на обработку персональных данных.
б)для получения разрешения на захоронение умершего в родственное место захоронения, на участке в пределах ограды родственного места захоронения:
1)заявление о выдаче разрешения на захоронение умершего в родственное место захоронения, на участке в пределах ограды родственного места захоронения (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);
2)свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявление о выдаче разрешения на захоронение в родственное место захоронения, в пределах ограды родственного места захоронения;
3)свидетельство о смерти лица, ранее захороненного в родственном месте захоронения;
4)документы, подтверждающие факт родственных отношений между умершим и лицом, ранее захороненным в родственном месте захоронения;
5)документ, удостоверяющий личность лица, осуществляющего организацию погребения (не требуется в случае организации погребения агентами);
6)документ, удостоверяющий право на организацию погребения (договор на оказание услуг по погребению либо доверенность - для агентов);
7)письменное согласие лица, ответственного за место захоронения, на захоронение умершего, являющегося иным родственником, а также близким лицом (иным, за исключением близких родственников и родственников лиц, состоящим в свойстве с лицом, ранее захороненным в родственном месте захоронения, а также лицо м, чья жизнь, здоровье и благополучие были дороги лицу, ранее захороненному в родственном месте захоронения, в силу сложившихся личных отношений);
8)справка о кремации (в случае обращения за разрешением на помещение урны с прахом в родственное место захоронения);
9)согласие на обработку персональных данных.
в)для получения разрешения на перезахоронение останков умершего(ей):
1)заявление о выдаче разрешения о перезахоронении останков умершего (ей) в могилу (приложение № 3 к настоящим методическим рекомендациям);
2)свидетельство о смерти лица, в отношении которого подается заявление о выдаче разрешения о перезахоронении;
3)документ, удостоверяющий личность заявителя;
4)документы, подтверждающие факт родственных отношений между умершим и заявителем (свидетельство о рождении, свидетельство о браке, свидетельство о разводе и т.д.) либо нотариально удостоверенная доверенность (в случае обращения третьего лица);
5)справка, подтверждающая возможность принятия останков с последующим захоронением на кладбище;
6)согласие на обработку персональных данных.
2.6. Для получения данной услуги не требуется предоставление иных документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственным им организаций (за исключением организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг » (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) перечень документов Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате оказания таких услуг;
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления или муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для пред оставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
непредставление всех требующихся документов или сведений, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента;
тексты документов написаны неразборчиво, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;
документы поданы лицом, не уполномоченным заявителем на осуществление таких действий.
При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных абзацами два, три настоящего пункта, заявителю разъясняется о необходимости устранить недостатки.
Заявитель вправе повторно обратиться за получением муниципальной услуги после устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных абзацем четыре настоящего пункта, разъясняется о необходимости оформить соответствующий документ о наделении лица полномочиями на осуществлении действий, направленных на получение муниципальной услуги, или предлагается заявителю самостоятельно обраться за получением услуги.
2.9. Размер платы, взимаемый 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, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией бесплатно.
2.10. 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 муниципальные услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.11. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в Администрации:
при личном обращении – в день поступления запроса,
при направлении заявления почтовой связью в Администрацию - в день поступления заявления в Администрацию.
2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 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 каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
В Администрации, МФЦ выделяются помещения для приема заявителей. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется д ля свободного доступа заявителей пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
Окна (кабинеты) приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием в том числе номера окна (кабинета); фамилии, имен и, отчества (при наличии) и должности муниципального служащего, работника; времени перерыва на обед; графика приема заявителей.
Рабочие места муниципальных служащих, работников оснащаются печатающими и сканирующими устройствами, персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.
Площадь мест ожидания в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, не может составлять менее 5 мест, из них не менее двух мест - для инвалидов.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы государственных служащих.
Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), а также стола ми (стойками).
Места ожидания оборудуются местами для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, бумагой, ручками.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стендами, содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе текст настоящего регламента со всеми изменениями, образцами заполнения заявлений, запросов и перечнем документов и (или) информации, не обходимые для предоставления муниципальной услуги.
В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления государственной услуги им обеспечиваются:
а)условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется государственная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
б)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;
в)сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
г)надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (здания м, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
д)дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
е)допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
ж)допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется государственная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
з)оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственной услуги наравне с другими лицами.
В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства (месту пребывания или фактического проживания) инвалида или в дистанционном режиме.
На каждой стоянке (остановке) транспортных средств, в том числе около объектов социальной инфраструктуры, в которых осуществляется предоставление муниципальных услуг, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (и ли) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид». Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.
2.13. Показатели качества муниципальной услуги:
1)соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2)соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата;
3)осуществление не более одного обращения заявителя к должностным лицам Администрации при подаче документов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при получении результата;
4)отсутствие жалоб на действия или бездействие должностных лиц Администрации, поданных в установленном порядке.
2.14. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
подготовка и выдача подлинной справки о кремации (в случае обращения за разрешением на помещение урны с прахом в могилу);
подготовка и выдача документа, подтверждающего право на организацию погребения/договора на оказание услуг по погребению (в случае если за разрешением обращается агент ритуального обслуживания).
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в Администрации и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.15.1. Предоставление услуги посредством МФЦ не предусмотрено.
2.15.2. Предоставление услуги в электронной форме не предусмотрено.
[bookmark: bookmark0]3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1)прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2)рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги;
3)выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в день обращения заявителя.
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административного действия является поступление в Администрацию заявления и пакета документов, предусмотренных п. 2.5 регламента.
Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:
При представлении документов лично заявителем специалист ответственного органа, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, на копии зап роса ставит отметку о приеме запроса: должность, фамилия, инициалы, подпись, дата приема запроса.
Прием и регистрация документов осуществляется в день их поступления в ответственный орган в Книге регистрации захоронений и передаются на исполнение исполнителям.
Результат выполнения административной процедуры: регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, и передача на исполнение специалисту ответственного органа.
3.3. Рассмотрение документов о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административного действия является поступление зарегистрированного заявления с приложенными документами специалисту ответственного органа.
Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: рассмотрение заявления и приложенных документов осуществляет специалист ответственного органа в день их поступления.
При рассмотрении поступивших в ответственный орган заявления и документов специалист выявляет отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента, в том числе проверяет правильность оформления представленных документов, определяет их соответствие требованиям законодательства Российской Федерации.
По результатам рассмотрения представленных заявителем документов специалист ответственного органа оформляет разрешение на захоронение умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу) / разрешение на захоронение умершего в родственное место захоронения, на участке в пределах ограды родственного места захоронения / разрешение на перезахоронение останков умершего(ей) в могилу или готовит письменный ответ заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги).
Разрешение на захоронение умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу) разрешение на захоронение умершего в родственное место захоронения, на участке в пределах ограды родственного места захоронения / разрешение на перезахоронение останков умершего(ей) в могилу подписывается руководителем ответственного органа или уполномоченным им должностным лицом.
В случае отсутствия возможности осуществить захоронение в родственное место захоронения (отсутствует письменное согласие лица, ответственного за захоронение, не истек кладбищенский период, отсутствует свободное место в родственном месте захоронения) специалист ответственного органа оформляет разрешение на захоронение в отдельную могилу.
Мотивированный письменный ответ подписывается руководителем ответственного органа или уполномоченным им лицом и выдается на руки заявителю.
Результат выполнения административной процедуры: подписание разрешения на захоронение умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу) / разрешения на захоронение умершего в родственное место захоронения, на участке в пределах ограды родственного места захоронения / разрешения на перезахоронение останков умершего(ей) в могилу или подписанное письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Основание для начала административной процедуры: подписание разрешения на захоронение умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу) / разрешения на захоронение умершего в родственное место захоронения, на участке в пределах ограды родственного места захоронения / разрешения на перезахоронение останков умершего(ей) в могилу или подписание письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: Направление результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным в заявлении после регистрации в Книге регистрации захоронений.
Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: уполномоченный работник Администрации.
Результат выполнения административной процедуры: направление результата предоставления муниципальной услуги в день обращения заявителя.
Приложение № 1
к Административному регламенту
Главе администрации
Чернозерского сельсовета 
Мокшанского района Пензенской области

от 	
	(Ф,И,О, заявителя)

                                                                                                                                                зарегистрированного по адресу:
                                                                                                                                            (место регистрации; телефон, факс, иные сведения)

Заявление о выдаче разрешения на захоронение умершего в могилу (на помещение урны с прахом в могилу)
Прошу выдать разрешение на __________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) умершего)
Дата смерти 	, на кладбище 	
(наименование кладбища)
(дата, Ф.И.О., подпись)
Правильность сведений подтверждаю, даю согласие на обработку персональных данных
«	»	20___ г. Подпись 	/	
выдать на руки в Администрации направить по почте
                                                                                                                                     Приложение № 2 к Административному регламенту
 Главе администрации
 Чернозерского сельсовета
 Мокшанского района
 Пензенской области
от 	
	(Ф,И,О, заявителя)

                                                                                                                                                зарегистрированного по адресу:
                                                                                                                                            (место регистрации; телефон, факс, иные сведения)


Заявление о выдаче разрешения на захоронение умершего в родственное место захоронения, на участке в пределах ограды родственного места захоронения
Прошу выдать разрешение на захоронение умершего родственника
____________________________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество (при наличии)
(указать куда: в родственное захоронение или на участок в пределах ограды родственного захоронения)
где ранее захоронен в 	 году 	(родственное отношение,     Ф.И.О. ранее	захороненного лица)
на участке N 	, в могиле N 	, на кладбище 	
на могиле имеется 	(указать вид намогильного сооружения)
с надписью 	
(Ф.И.О. ранее захороненного лица)
Правильность сведений подтверждаю, даю согласие на обработку персональных данных
«	»	20___ г. Подпись 	/	
выдать на руки в Администрации  направить по почте

                                                                                                                                     Приложение № 2 к Административному регламенту
 Главе администрации
 Чернозерского сельсовета
 Мокшанского района
 Пензенской области
От ___________________________
 (Ф.И.О. заявителя) зарегистрированного по адресу:
(паспортные данные, телефон)
Заявление о выдаче разрешения на перезахоронение останков умершего (ей) в могилу
Прошу выдать разрешение на перезахоронение
_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) умершего)
Дата смерти	,
захороненного 	 (наименование кладбища)
Место перезахоронение -	 (наименование кладбища)
(дата. Ф.И.О., подпись)
Правильность сведений подтверждаю, даю согласие на обработку персональных данных

«	»	20___ г. Подпись 	/	
выдать на руки в Администрации
направить по почте
АДМИНИСТРАЦИЯ ЧЕРНОЗЕРСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
МОКШАНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  07.05.2026             № 26
     с. Чернозерье

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование проектной документации на проведение работ по  сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения, расположенного на территории Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлениями администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области 25.11.2025 № 56 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области», 23.04.2026 № 18  «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области», Уставом сельского поселения Чернозерский сельсовет муниципального района  Мокшанский район Пензенской области,
Администрация Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области постановляет:
            1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование проектной документации на проведение работ по сохранению объекта 
культурного наследия местного (муниципального) значения, расположенного на территории Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области».
2 Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Вести Чернозерского сельсовета» и разместить на официальной странице администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области раздела Власть/ОМС Мокшанского района на сайте администрации Мокшанского района в сети «Интернет» (далее – официальная страница)  https://mokshan.pnzreg.ru/authority/oms-munitsipalnogo-obrazovaniya/administratsiya-chernozerskogo-selsoveta/.
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
 4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области.

И.о. главы администрации 
Чернозерского сельсовета
Мокшанского района 
Пензенской области                                                                С.В.Зезелев
                                                                                                                      УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
 Чернозерского сельсовета
 Мокшанского района
Пензенской области
от  07.05.2026         № 26
 
[bookmark: P31]Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения, расположенного на территории Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области»
 
I. Общие положения
 
Предмет регулирования
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения, расположенного на территории Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области» (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Согласование проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения, расположенного на территории Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области (далее - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги.
 
Круг заявителей
[bookmark: P45]1.2. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является:
1) физические или юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее - Заявитель).
 
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3. Информирование Заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
1.3.1. Лично;
1.3.2. Непосредственно в здании Администрации с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;
1.3.3. Посредством использования телефонной, почтовой связи, а также электронной почты;
1.3.4. Посредством размещения информации на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://carevshino.mokshan.pnzreg.ru (далее - официальный сайт Администрации), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) и (или) государственной информационной системе «Комплексная система предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области (https://gosuslugi.pnzreg.ru) (далее-КСПГМУ ПО);
1.4. Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом Администрации, в чьи должностные обязанности входит предоставление муниципальной услуги:
а) при личном обращении заявителя;
б) при поступлении обращений в письменной форме или в форме электронного документа, ответ на которые направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня регистрации обращения;
в) по телефону.
Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя, в том числе обратившегося по телефону, осуществляется не более 10 минут.
При ответе на телефонные звонки специалист Администрации, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество (при наличии), занимаемую должность, предложить заявителю представиться и изложить суть вопроса.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист Администрации, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю.
Специалист Администрации, осуществляющий консультирование, должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.
Заявитель имеет право на получение информации о предоставлении муниципальной услуги посредством Единого портала и КСПГМУ ПО.
1.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие сведения:
перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;
круг заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;
перечень документов представляемых заявителем для получения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам и их оформлению, включая образцы заполнения форм документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
срок предоставления муниципальной услуги;
порядок и способы подачи документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги;
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 нормативными правовыми актами Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области,
порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
результаты предоставления муниципальной услуги, порядок направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах, адресе официального сайта Администрации, а также электронной почты;
порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.6. На Едином портале, КСПГМУ ПО, официальном сайте Администрации размещается информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, включающая в себя сведения согласно пункту 1.5 Административного регламента.
1.7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю бесплатно.
1.8. Доступ к информации о сроках и порядке 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.
1.9. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации.
Основными требованиями к информированию являются достоверность и полнота предоставляемой справочной информации, четкость в изложении такой информации, наглядность, оперативность, удобство и доступность ее получения.
Порядок, форма и способы получения справочной информации соответствуют требованиям по информированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, предусмотренным пунктом 1.5 Административного регламента.
К справочной информации относится следующая информация:
- место нахождения и график работы Администрации;
- справочные телефоны Администрации, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);
- адрес официального сайта Администрации, адрес ее электронной почты.
1.10. Справочная информация, предусмотренная пунктом 1.9 Административного регламента, размещается на информационных стендах Администрации, на официальном сайте Администрации, на Едином портале, КСПГМУ ПО.
1.11. Администрация обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации на информационных стендах Администрации, на Едином портале, КСПГМУ ПО, официальном сайте Администрации.
1.12. Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, о сроках и ходе ее предоставления можно получить в Администрации.
Администрация обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации на информационных стендах и официальном сайте Администрации.
 
[bookmark: bookmark1]II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Согласование проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения, расположенного на территории Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области».
Краткое наименование муниципальной услуги не предусмотрено.
 
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация.
 
Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) письмо о согласовании проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения, расположенного на территории Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области (далее – письмо о согласовании проектной документации) по форме, утвержденной Приложением № 3 к Приказу Министерства культуры Российской Федерации от 05.06.2015 № 1749;
2) уведомление об отказе в согласовании проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения, расположенного на территории Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области (далее – уведомление об отказе в согласовании проектной документации).
 
Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 13 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
 
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на Едином портале, КСПГМУ ПО, на официальном сайте Администрации, на информационных стендах Администрации.
Администрация обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на Едином портале, КСПГМУ ПО, официальном сайте Администрации, на информационных стендах Администрации.
 
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
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель представляет самостоятельно:
1) заявление о согласовании проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения, расположенного на территории Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области, согласно Приложению № 1 к Приказу Министерства культуры Российской Федерации от 05.06.2015 №1749, подписанное руководителем юридического лица, физическим лицом, либо их уполномоченными представителями (далее - заявление), подлинник в 1 (одном) экземпляре;
2) положительное заключение акта государственной историко-культурной экспертизы проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия, подлинник в 2 (двух) экземплярах на бумажном носителе и электронном носителе в формате переносимого документа (PDF);
3) проектная документация на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия, подлинник, в прошитом и пронумерованном виде в 2 (двух) экземплярах на бумажном носителе и электронном носителе в формате переносимого документа (PDF);
4) документ, подтверждающий полномочия лица, подписавшего заявление (выписка из приказа о назначении на должность либо доверенность на право подписи (для юридического лица), копия документа, подтверждающего право собственности или владения (для физического лица).
2.6.1 Заявитель может подать заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, следующими способами:
- лично на бумажном носителе по адресу Администрации;
- посредством почтовой связи по адресу Администрации.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.
Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрены.
 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
2.9. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10. Отказ в согласовании проектной документации осуществляется в следующих случаях:
1) представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;
2) наличие недостоверных сведений в документах, указанных в пункте 2.6 Административного регламента;
3) представленные документы подписаны лицом, не имеющим на то полномочий;
4) заключение государственной историко-культурной экспертизы содержит отрицательные выводы по представленной документации;
5) несогласие Администрации с заключением государственной историко-культурной экспертизы.
 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.11. Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления иных муниципальных услуг.
 
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации
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
2.13. Время ожидания в очереди не должно превышать:
- при подаче заявления и документов - 15 минут;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
 
Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги
2.14. Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его получения.
2.15. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением заявлению входящего номера и указанием даты его получения.
 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски собак-проводников) указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.16. Здания, в которых располагаются помещения Администрации, должны быть расположены с учетом транспортной и пешеходной доступности для заявителей.
Помещения Администрации должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».
2.17. 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.
На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Администрации.
2.18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях.
2.19. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются:
- информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
На информационных стендах Администрации размещается информация, предусмотренная пунктом 1.5 Административного регламента.
2.20. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Администрации.
2.21. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и образцами их заполнения.
2.22. Кабинеты приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалистов Администрации в чьи должностные обязанности входит предоставление муниципальной услуги.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, а также печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.
Рабочее место специалиста Администрации оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. Рабочие места оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками» или переносными многофункциональными брелками-коммуникаторами).
Специалисты Администрации обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (при его наличии) и должности.
При организации рабочих мест следует предусмотреть возможность беспрепятственного входа (выхода) специалистов из помещения.
2.23. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
2.24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).
Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или отдельно стоящих зданиях и предусматривают возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
2.25. На территории, прилегающей к зданию Администрации выделяется 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.
2.26. Специалисты Администрации обеспечивают сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в получении услуги.
2.27. Обеспечивается допуск в здание Администрации собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.
2.28. В помещениях для предоставления муниципальной услуги обеспечивается надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к получению услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности.
2.29. Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
[bookmark: bookmark2]2.30. Специалисты Администрации оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.31. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
а) предоставление возможности получения муниципальной услуги в Администрации;
б) транспортная или пешая доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
в) обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
г) соблюдение требований Административного регламента о порядке информирования по предоставлению муниципальной услуги.
2.32. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
а) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
б) соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
в) соотношение количества рассмотренных в срок заявлений на предоставление муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с предоставлением муниципальной услуги;
г) соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количеству жалоб.
2.33. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует со специалистами Администрации:
а) при подаче документов для получения муниципальной услуги;
б) при получении результата предоставления муниципальной услуги.
 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.34. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо подать заявление на предоставление муниципальной услуги в Администрацию.
2.35. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги направляется в виде:
а) документа на бумажном носителе, который Заявитель получает непосредственно при личном обращении в Администрацию;
б) в виде документа на бумажном носителе, который направляется заявителю посредством почтового отправления с уведомлением о вручении;
в) в виде электронного документа, который направляется заявителю на адрес официальной электронной почты, указанный в заявлении.
2.36. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством КСПГМУ ПО, заявителю обеспечивается:
а) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
б) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего.
2.37. Муниципальная услуга не предоставляется в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.
 
[bookmark: bookmark5]III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов для получения муниципальной услуги и определение исполнителя, ответственного за работу с поступившими заявлением и документами.
3.1.2. Рассмотрение заявления и документов, принятие решения и подготовка результатов предоставления муниципальной услуги.
3.1.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
 
Прием и регистрация заявления и документов для получения муниципальной услуги и определение исполнителя, ответственного за работу с поступившими заявлением и документами
3.2. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов для предоставления муниципальной услуги в Администрацию.
При представлении заявителем документов устанавливается личность заявителя, проверяются его полномочия, осуществляется проверка соответствия сведений, указанных в заявлении, представленным документам, полнота и правильность оформления заявления.
3.3. При приеме у заявителя заявления и документов, специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) проверяет правильность заполнения заявления в соответствии с требованиями, установленными законодательством и комплектность документов;
2) выдает расписку о принятии заявления с описью представленных документов и указанием срока получения результата предоставления муниципальной услуги.
3.4. В случае, если заявление представлено в Администрацию посредством почтового отправления, копия заявления о предоставлении муниципальной услуги с отметкой о получении направляется Администрацией заявителю посредством почтового отправления.
3.5. Поступившие заявление и документы, регистрируются в день поступления с присвоением входящего номера и указанием даты получения.
3.6. Зарегистрированное заявление и документы передаются на рассмотрение главе Администрации, который определяет ответственного исполнителя за работу с поступившим заявлением и документами (далее – ответственный исполнитель).
3.7. Критерием для приема и регистрации заявления и документов является поступление заявления и документов.
3.8. Результатом административной процедуры является прием и регистрация поступившего заявления и документов, определение ответственного исполнителя.
3.9. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры - присвоение заявлению и документам регистрационного номера.
3.10. Продолжительность административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов.
 
Рассмотрение заявления и документов, принятие решения и подготовка результатов предоставления муниципальной услуги
3.11. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение ответственному исполнителю.
3.12. Ответственный исполнитель:
1) устанавливает наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, полноту и правильность их оформления;
2) принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;
3) проверяет соответствие представленных документов требованиям законодательства Российской Федерации и Административного регламента.
3.13. По результатам проверки представленных документов, в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10 Административного регламента, ответственный исполнитель подготавливает проект письма о согласовании проектной документации в двух экземплярах и передает их на подпись главе Администрации.
Глава Администрации рассматривает подготовленный проект письма о согласовании проектной документации, подписывает его, после чего специалист Администрации, ответственный за регистрацию, регистрирует проект письма о согласовании проектной документации в установленном порядке и передает их ответственному исполнителю.
3.14. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель готовит проект уведомления об отказе в согласовании проектной документации в двух экземплярах.
Указанное уведомление составляется в форме письма на имя заявителя и должно содержать указание на причины отказа в предоставлении муниципальной услуги. Проект уведомления об отказе в согласовании проектной документации передается на подпись главе Администрации.
Отказ в согласовании проектной документации не является препятствием для повторного обращения заявителя за выдачей письма о согласовании проектной документации.
3.15. Глава Администрации рассматривает подготовленный проект уведомления об отказе в согласовании проектной документации и подписывает его.
3.16. Критерием принятия решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги являются наличие или отсутствие оснований, указанных в пункте 2.10 Административного регламента.
3.17. Результатом административной процедуры является рассмотрение заявления и документов, принятие решения и подготовка результатов предоставления муниципальной услуги.
3.18. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подписанное и зарегистрированное письмо о согласовании проектной документации, либо уведомление об отказе в согласовании проектной документации.
3.19. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 9 (девять) рабочих дней со дня поступления зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение ответственному исполнителю.
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Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.20. Основанием для начала административной процедуры является подписанное главой Администрации и зарегистрированное письмо о согласовании проектной документации, либо подписанное главой Администрации и зарегистрированное уведомление об отказе в согласовании проектной документации.
3.21. Ответственный исполнитель любым доступным способом с даты регистрации письма о согласовании проектной документации либо уведомления об отказе в согласовании проектной документации уведомляет заявителя о необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги с указанием времени и места получения.
3.22. Прибывший в назначенный день в Администрацию заявитель предъявляет документы, удостоверяющие личность. Ответственный исполнитель проверяет предъявленные документы.
В случае согласования проектной документации, ответственный исполнитель предлагает заявителю указать в Журнале учета выдачи согласованной проектной документации (далее – Журнал) по форме, утвержденной приложением № 2 к Приказу Министерства культуры РФ от 05.06.2015 № 1749, свои фамилию, имя, отчество (при наличии), поставить подпись и дату получения результата предоставления муниципальной услуги.
После внесения этих данных в Журнал, ответственный исполнитель выдает заявителю письмо о согласовании проектной документации с согласованной проектной документацией, в 1 (одном) экземпляре.
В случае отказа в согласовании проектной документации, ответственный исполнитель выдает заявителю уведомление об отказе в согласовании проектной документации.
3.23. По выбору заявителя результат предоставления муниципальной услуги направляется ему ответственным исполнителем посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.
3.24. В случае если в заявлении указан способ получения результата предоставления муниципальной услуги в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством официальной электронной почты, результат предоставления муниципальной направляется заявителю ответственным исполнителем на адрес электронной почты.
3.25. Критерием для выдачи результата предоставления муниципальной услуги является наличие зарегистрированного в установленном в Администрации порядке делопроизводства письма о согласовании проектной документации, либо уведомления об отказе в согласовании проектной документации.
3.26. Результатом выполнения административной процедуры является письмо о согласовании проектной документации, либо уведомление об отказе в согласовании проектной документации.
3.27. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в Журнале учета выдачи согласованной проектной документации, либо выдача уведомления об отказе в согласовании проектной документации.
3.28. Продолжительность административной процедуры составляет не более 3 (трех) рабочих дней со дня подписания главой Администрации результата предоставления муниципальной услуги.
 
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.29. Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок (далее - техническая ошибка) в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является получение Администрацией заявления об исправлении технической ошибки.
3.30. При обращении об исправлении технической ошибки заявитель представляет:
- заявление об исправлении технической ошибки;
- документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем лично или по почте в Администрацию или в электронной форме посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.31. Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется специалистом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов по предоставлению муниципальной услуги, и передается ответственному исполнителю в установленном порядке.
3.32. Ответственный исполнитель проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.33. Критерием принятия решения по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является наличие опечатки и (или) ошибки.
3.34. В случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе ответственный исполнитель устраняет техническую ошибку путем подготовки нового проекта письма о согласовании проектной документации либо уведомления об отказе в согласовании проектной документации.
3.35. В случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе ответственный исполнитель готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.36. Ответственный исполнитель передает подготовленный проект письма о согласовании проектной документации либо уведомление об отказе в согласовании проектной документации или уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе на подпись главе Администрации.
3.37. Глава Администрации подписывает проект письма о согласовании проектной документации либо уведомление об отказе в согласовании проектной документации или уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и передает ответственному исполнителю для направления заявителю.
3.38. Максимальный срок выполнения действия по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе либо подготовки уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе не может превышать 5 (пяти) рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении технической ошибки в Администрации.
3.39. Результатом выполнения административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является:
а) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - проект письма о согласовании проектной документации, либо уведомление об отказе в согласовании проектной документации;
б) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.40. Способ фиксации результата административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - регистрация в системе документооборота:
а) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - проект письма о согласовании проектной документации либо уведомление об отказе в согласовании проектной документации;
б) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
 
[bookmark: bookmark6]IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроков исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, за принятием решений, связанных с предоставлением муниципальной услуги осуществляется постоянно главой администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.
4.2. В Администрации проводятся плановые и внеплановые проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги.
При проведении плановой проверки рассматриваются все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры (тематические проверки).
Периодичность осуществления проверок определяется главой Администрации.
Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости проверки устранения ранее выявленных нарушений, а также при поступлении в Администрацию, жалоб заявителей, связанных с нарушениями при предоставлении муниципальной услуги.
Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжений Администрации.
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.4. Персональная ответственность муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.5. Ответственные исполнители несут персональную ответственность за:
4.5.1. Соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;
4.5.2. Соблюдение сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
4.6. Граждане, их объединения и организации вправе контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям или в электронной форме посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
 
Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), в случаях, указанных в статье 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - ФЗ № 210-ФЗ), и в порядке, предусмотренном главой 2.1. ФЗ № 210-ФЗ.
5.2. Заявитель вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие), принятые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.4. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе или действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.5. Рассмотрение жалоб осуществляется уполномоченными на это должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в отношении решений и действий (бездействия) данного органа, его должностных лиц, муниципальных служащих.
5.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации подается главе Администрации.
5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) главы Администрации подается главе Администрации. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе посредством федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальной услуги
5.9. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на информационном стенде в здании Администрации, на официальном сайте Администрации, Едином портале, КСПГМУ ПО, а также в устной и (или) письменной форме.
 Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих
5.10. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих регулируются следующими нормативными правовыми актами:
- ФЗ № 210-ФЗ;
- постановление Администрации от 26.09.2018 № 45 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области, должностных лиц, муниципальных служащих администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области при предоставлении муниципальных услуг ».
АДМИНИСТРАЦИЯ ЧЕРНОЗЕРСКОГО СЕЛЬСОВЕТА МОКШАНСКОГО РАЙОНА
ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От   07.05.2026           № 27
с. Чернозерье
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»
 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь постановлениями администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области 25.11.2025 № 56 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области», 23.04.2026 № 18  «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области», Уставом сельского поселения Чернозерский сельсовет муниципального района  Мокшанский район Пензенской области,
Администрация Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области постановляет:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим».
2 Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Вести Чернозерского сельсовета» и разместить на официальной странице администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области раздела Власть/ОМС Мокшанского района на сайте администрации Мокшанского района в сети «Интернет» (далее – официальная страница)  https://mokshan.pnzreg.ru/authority/oms-munitsipalnogo-obrazovaniya/administratsiya-chernozerskogo-selsoveta/.
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
 4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области.

И.о. главы администрации 
Чернозерского сельсовета
Мокшанского района 
Пензенской области                                                                С.В.Зезелев
УТВЕРЖДЁН
постановлением администрации
Чернозерского сельсовета
Мокшанского района
Пензенской области
от 07.05.2026                  № 27      
 
[bookmark: P29]Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»
 
I. Общие положения
 
Предмет регулирования административного регламента
[bookmark: Par43]1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим» (далее - Регламент) регулирует деятельность по предоставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим» (далее - муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области (далее - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги. 
Круг заявителей
[bookmark: Par51]1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются соответствующие условиям назначения пенсии, установленным разделом 5 Положения о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области (далее – Положение), утвержденного решением Комитета местного самоуправления Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области (далее – Чернозерский сельсовет) от 05.09.2012 № 127-61/1 (с изменениями), обратившиеся лично либо через представителя (далее – заявитель):
1.2.1. Лица, замещавшие до 19.02.1997 должности, приравненные к должностям муниципальной службы высшей группы Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области;
1.2.2. Лица, замещавшие на 19.02.1997 (на день вступления в силу Закона Пензенской области от 30.01.1997 №18-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области») и позднее муниципальные должности и должности муниципальной службы Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области.
От имени заявителя может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании документов подтверждающих его соответствующие полномочия.
1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель
1.3.1. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель при подаче заявления через Единый портал и Модуль.
1.4. Перечень общих признаков, по которым объединяются категории заявителей и определяется вариант предоставления муниципальной услуги (далее – перечень, признаки), приводится в приложении 1.
1.5. В соответствии с признаками определяются следующие категории заявителей:
- граждане, замещавшие до 19.02.1997 должность, приравненную к должностям муниципальной службы Чернозерского сельсовета высшей группы согласно приложению 1 к Положению, соответствующие условиям назначения пенсии за выслугу лет, установленным разделом 5 Положения, обратившиеся лично либо через представителя с заявлением о назначении пенсии за выслугу лет;
- граждане, замещавшие на 19.02.1997 (на день вступления в силу Закона Пензенской области от 30.01.1997 № 18-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области») и позднее муниципальную должность и должность муниципальной службы Чернозерского сельсовета, соответствующие условиям назначения пенсии за выслуг лет, установленным разделом 5 Положения, обратившиеся лично либо через представителя с заявлением о назначении пенсии за выслугу лет;
- граждане, обратившиеся с заявлением в администрацию об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных при оформлении постановления администрации о назначении пенсии за выслугу лет.
1.6. В соответствии с категориями заявителей, определенных на основании признаков согласно перечню, установлены следующие варианты предоставления муниципальной услуги:
1) вариант 1 предоставления муниципальной услуги: назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области (далее также – Чернозерский сельсовет);
2) вариант 2 предоставления муниципальной услуги: выдача (направление) документа с исправлениями опечаток и (или) ошибок, допущенных при оформлении постановления администрации о назначении пенсии за выслугу лет; прекращении выплаты пенсии за выслугу лет; возобновлении выплаты пенсии за выслугу лет.
 
 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим».
Краткое наименование муниципальной услуги не предусмотрено.
 
Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области.
 
Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановление администрации о назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;
- постановление администрации об отказе в назначении пенсии за выслугу лет муниципальным служащим.
2.4. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления Муниципальной услуги не предусматривается.
2.5. Результат муниципальной услуги направляется заявителю одним из способов указанном в заявлении:
- в виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю посредством электронной почты;
- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Администрацию, МФЦ;
- в виде бумажного документа, который направляется Администрацией, МФЦ заявителю посредством почтового отправления.
 
Срок предоставления муниципальной услуги
2.6. Срок назначения пенсии за выслугу муниципальным служащим или отказ в назначении пенсии за выслугу лет не может превышать 36 рабочих дней со дня поступления заявления в Администрацию.
2.6.1. В случае представления заявления через МФЦ срок, указанный в пункте 2.6 Административного регламента, исчисляется со дня передачи МФЦ заявления и документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента (при их наличии), в Администрацию.
 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоствлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7. заявление о предоставлении услуги подано в орган местного самоуправления, МФЦ, в полномочия которого не входит предоставление муниципальной услуги;
2.8. заявление не соответствует требованиям, установленным пп. 2.35, 2.36 настоящего регламента, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале либо Модуле;
2.9. несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с изменениями) условий признания действительности электронной подписи – в случае подачи заявления в электронной форме.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- Отсутствие у заявителя права на назначение пенсии за выслугу.
- Непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.35 Административного регламента.
2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.12. Заявителю отказывается в приеме к рассмотрению поданного в электронной форме заявления, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, при выявлении несоблюдения установленных условий признания ее действительности.
 
 
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
 
 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
 
2.14. 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 заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги
 
2.15. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день его получения.
2.16. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением заявлению входящего номера и указанием даты его получения.
 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.17. Здания, в которых располагаются помещения Администрации, МФЦ должны быть расположены с учетом транспортной и пешеходной доступности для заявителей.
2.18. Помещения должны соответствовать требованиям, установленным законодательством РФ.
2.19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этой цели помещениях.
2.20. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, оборудуются:
- информационными стендами, содержащими визуальную и текстовую информацию;
- стульями и столами для возможности оформления документов.
2.21. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
2.22. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и образцами их заполнения.
2.23. Кабинеты приема заявителей должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, а также печатающим, копирующим и сканирующим устройствами.
При организации рабочих мест следует предусмотреть возможность беспрепятственного входа (выхода) специалистов из помещения.
Зал ожидания и места для заполнения запросов оборудуются стульями, столами в количестве не менее двух для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками документов и канцелярскими принадлежностями, оборудуются информационным стендом, на котором размещается следующая информация:
- текст административного регламента;
- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- образцы заявлений;
- порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;
- справочная информация.
2.24. 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.
2.25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).
2.26. Администрация и МФЦ обеспечивают инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, выделение на территории, прилегающей к зданию Администрации и МФЦ 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.
2.27. Специалисты Администрации, МФЦ обеспечивают сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в получении 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.
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.
В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов Администрации, МФЦ.
Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
Специалисты Администрации, МФЦ оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.
Рабочее место специалиста Администрации, МФЦ оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. Рабочие места оборудуются средствами сигнализации (стационарными «тревожными кнопками» или переносными многофункциональными брелками-коммуникаторами).
Специалисты Администрации, МФЦ обеспечиваются личными нагрудными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности.
 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 
2.28. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
2.28.1. 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 официальной странице Администрации, МФЦ, на Едином портале и Модуле;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах Администрации, МФЦ;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.
2.28.2. 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).
 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
 
Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.29. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
2.30. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в пункте 2.29 настоящего административного регламента, определяются организациями, предоставляющими данные услуги.
Перечень информационных систем используемых для предоставления муниципальной услуги
- федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал);
- модуль Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области Комплексной системы предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области (далее – Модуль).
[bookmark: _Hlk198156174]Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, не может быть предоставлен законному представителю несовершеннолетнего, виду того, что муниципальная услуга несовершеннолетнему заявителю не предоставляется.
2.31. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, не предусмотрен в виду того, что муниципальная услуга несовершеннолетнему заявителю не предоставляется.
2.32. Для получения муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя) предоставляется возможность представить заявление в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
В МФЦ осуществляются прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (представителя заявителя).
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» после однократного обращения заявителя (представителя заявителя) с соответствующим заявлением.
2.33. В случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.
При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается передача заявления в Администрацию в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, при личном обращении заявителя.
Администрация обязана представить в полном объеме предусмотренную Регламентом информацию МФЦ для ее размещения в месте, отведенном для информирования заявителей.
2.34. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю (представителю заявителя) посредством официальной электронной почты Администрации (при наличии технической возможности) обеспечивается:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) направление заявления.
 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 
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.
 
2.35. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.35.1. Документы, предоставляемые заявителем самостоятельно:
- Заявление по форме (Приложение № 2 к Административному регламенту).
- Копия документа, удостоверяющего личность.
- копии трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности, оформленных в установленном законодательством порядке, военного билета, справок и иных документов, подтверждающих стаж муниципальной службы, дающий право на назначение пенсии за выслугу лет;
- Справка о денежном содержании (денежном вознаграждении), выданная по месту работы на должностях муниципальной службы или муниципальных должностях в Пензенской области (Приложение № 3 к Административному регламенту).
- Другие документы, подтверждающие периоды трудовой деятельности, включаемые в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет (приказ или протокол заседания комиссии о зачтении в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности).
2.35.2. Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
- справка территориального органа Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, выплачивающего страховую пенсию, о назначении (досрочном оформлении) страховой пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена (досрочно оформлена), даты ее назначения (досрочного оформления) и срока, на который назначена страховая пенсия.
В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги уполномоченного представителя заявителя дополнительно представляются документы, подтверждающие его личность и полномочия.
2.36. Способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель (представитель заявителя) может подать заявление следующими способами:
1) лично по адресу Администрации на бумажном носителе;
2) посредством почтовой связи по адресу Администрации;
3) в форме электронного документа в личном кабинете путем размещения на Едином портале, Модуле;
4) на бумажном носителе через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацию, предоставляющем муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
Копии документов, подаваемые заявителем, должны быть заверенными в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо заверяются уполномоченными лицами Администрации, МФЦ при предъявлении подлинников документов – при подаче заявления и документов лично.
Заявление и документы, поданные заявителем в форме электронного документа, соответствуют требованиями статей 211 и 212 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями).
2.36.1. Формирование заявления в электронной форме осуществляется посредством заполнения интерактивной формы запроса на Модуле без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
Образцы заполнения электронной формы заявления размещаются на Модуле.
После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления автоматически осуществляется его форматно-логическая проверка.
При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.
2.36.2. При формировании заявления обеспечивается:
- возможность копирования и сохранения заявления;
- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию заявителя (представителя заявителя), в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА), и сведений, опубликованных на Модуле, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
- возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;
- возможность доступа заявителя на Модуле к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям – в течение не менее 3 месяцев.
 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- Прием, проверка и регистрация заявления и представленных документов.
- Рассмотрение представленных документов Администрацией.
- Формирование специалистом Администрации личного дела заявителя и оформление представления о назначении пенсии за выслугу лет.
- Принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в назначении пенсии и уведомление заявителя (уполномоченного представителя) о принятом решении.
3.1.1. Прием, проверка и регистрация заявления и представленных документов.
Основанием для начала административной процедуры является направление (представление) заявителем (уполномоченным представителем) в Администрацию или МФЦ документов, предусмотренных в пункте 2.35. Административного регламента.
Административная процедура состоит из следующих административных действий:
- Прием заявления и прилагаемых к нему документов специалистом Администрации или МФЦ;
- Проверка специалистом Администрации или МФЦ наличия документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- Удостоверение специалистом Администрации или МФЦ представленных копий документов в установленном порядке;
- Регистрация заявления.
Поступившее заявление регистрируется в день поступления.
При получении заявления в электронной форме посредством Модуля в автоматизированном режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления, проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписано заявление, а также наличие оснований для отказа в приеме заявления, указанных в подпункте 2.12. Административного регламента.
При наличии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляется письмо об отказе в приеме к рассмотрению заявления.
При отсутствии оснований для отказа в приеме заявления заявителю направляется уведомление о его приеме с указанием присвоенного в электронной форме уникального номера, по которому на Модуле заявителю будет представлена информация о ходе его рассмотрения.
После принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги статус запроса заявителя в личном кабинете на Модуле обновляется до статуса «принято».
Прием и регистрация заявления осуществляется специалистом Администрации.
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.1.2. Рассмотрение представленных документов Администрацией:
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.
Административная процедура состоит из следующих административных действий:
- Рассмотрение представленных документов;
- Принятие одного из следующих решений:
а) о формировании личного дела заявителя;
б) направление в 5-дневный срок со дня представления всех документов, указанных в пункте 2.35., запроса в рамках межведомственного взаимодействия в случае, если заявитель по собственной инициативе не представил справку территориального органа Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации.
Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о формировании личного дела заявителя.
Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 5 рабочих дней.
3.1.3. Формирование специалистом Администрации личного дела заявителя и оформление представления о назначении пенсии за выслугу лет.
Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о формировании личного дела заявителя.
Административная процедура включает в себя следующие административные действия:
- Оформление справки о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы, в срок, не превышающий одного рабочего дня;
- Исчисление размера пенсии за выслугу лет в срок, не превышающий одного рабочего дня;
- Формирование личного дела заявителя, включающего в себя документы, указанные в пункте 2.35 Административного регламента, справку о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж муниципальной службы, оформленную специалистом Администрации и расчет пенсии за выслугу лет;
- Оформление специалистом Администрации представления о назначении пенсии за выслугу лет;
- Направление в 10-дневный срок представления о назначении пенсии за выслугу лет и личного дела заявителя в комиссию при Администрации по рассмотрению вопросов назначения, исчисления и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим (далее - Комиссия).
Состав Комиссии и порядок ее работы утверждается решением Комитета местного самоуправления Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 25.07.2012 № 128-6/1 «Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении за выслугу лет муниципальных служащих Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области».
Критерием выполнения административного действия является полностью сформированное личное дело заявителя и оформленное представление о назначении пенсии за выслугу.
Результатом выполнения административной процедуры является направление представления о назначении пенсии за выслугу лет и личного дела заявителя в Комиссию.
Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 15 рабочих дней.
3.1.4. Принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет и уведомление заявителя (уполномоченного представителя) о принятом решении.
Основанием для начала административной процедуры является поступление представления о назначении пенсии за выслугу лет и личного дела заявителя в Комиссию.
Административная процедура включает в себя следующие административные действия:
- Подготовка проекта постановления о назначении пенсии за выслугу лет, при наличии оснований, предусмотренных действующим законодательством либо письменного отказа в назначении пенсии за выслугу лет;
- Направление проекта постановления о назначении пенсии за выслугу лет либо письменного отказа в назначении пенсии за выслугу лет на подписание главе администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области;
- Направление специалистом Администрации уведомления о назначении пенсии за выслугу лет либо отказа в назначении пенсии за выслугу лет заявителю (уполномоченному представителю).
Уведомление заявителя о назначении либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет посредством почтового отправления осуществляется в течение 10 дней со дня издания постановления главы администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области.
Результатом выполнения административной процедуры является назначение пенсии за выслугу лет либо отказа в назначении пенсии за выслугу лет и уведомление о принятом решении заявителя (уполномоченного представителя).
Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 15 рабочих дней.
3.2. Особенности выполнения административных процедур в МФЦ.
В случае представления заявлении и документов на предоставление муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.
Осуществление административных процедур по приему и регистрации заявления и представленных документов, рассмотрению заявления и представленных документов, принятию решения о назначении пенсии за выслугу лет (отказе в назначении пенсии за выслугу лет) осуществляется в порядке и сроки, установленные в подпункте 3.1.1. Административного регламента учетом следующих особенностей:
- при непредставлении заявителем (уполномоченным представителем) документов, указанных в пункте 2.35.2 Административного регламента, специалистом МФЦ направляется межведомственный запрос;
- передача полученных заявления и документов осуществляется путем доставки курьером МФЦ в Администрацию с использованием автоматизированной информационной системы МФЦ;
- специалист Администрации передает курьеру МФЦ документ, содержащий сведения о принятом решении, о назначении пенсии за выслугу лет либо отказе в назначении пенсии за выслугу лет;
- уведомление заявителя (уполномоченного представителя) о принятом решении осуществляется специалистом МФЦ.
Передача принятых от заявителя (уполномоченного представителя) заявления и документов в Администрацию осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем их регистрации.
В случае направления межведомственного запроса о представлении документа, указанного в пункте 2.35.2. Административного регламента, срок передачи документа в Администрацию составляет не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения ответа на запрос.
Передача в МФЦ уведомление о принятом решении о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет, осуществляется в течение одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.
Специалист МФЦ уведомляет заявителя (уполномоченного представителя) о результате предоставления муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня, следующего за днем передачи в МФЦ уведомления о принятом решении, о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в назначении пенсии за выслугу лет.
 
Приложение № 1
к административному регламенту
«Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»
 
Перечень общих признаков, по которым объединяются категории заявителей и определяется вариант предоставления муниципальной «Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»
 
Круг заявителей
 
1. Общие признаки в целях определения категории заявителей:
- замещение до 19.02.1997 должности, приравненной к должностям муниципальной службы Чернозерского сельсовета высшей группы согласно приложению 1 к Положению;
- замещение на 19.02.1997 (на день вступления в силу Закона Пензенской области от 30.01.1997 № 18-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области») и позднее муниципальной должности и должности муниципальной службы Чернозерского сельсовета;
- обращение заявителей лично либо через представителя с заявлением о назначении выплаты пенсии за выслугу лет;
- обращение заявителей лично либо через представителя с заявлением об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных при оформлении постановления администрации о назначении выплаты пенсии за выслугу лет.
- назначение (досрочном оформлении) трудовой пенсии по старости (инвалидности) в соответствии с Законом от 17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых пенсиях в Российской Федерации»;
- соответствие граждан условиям назначения пенсии за выслуг лет, установленным разделом 5 Положения;
- обращение за предоставлением муниципальной услуги лично либо через представителя.
2. В соответствии с признаками определяются следующие категории заявителей:
- граждане, замещавшие до 19.02.1997 должность, приравненную к должностям муниципальной службы Чернозерского сельсовета высшей группы согласно приложению 1 к Положению, соответствующие условиям назначения пенсии за выслуг лет, установленным разделом 5 Положения, обратившиеся лично либо через представителя с заявлением о назначении пенсии за выслугу лет;
- граждане, замещавшие на 19.02.1997 (на день вступления в силу Закона Пензенской области от 30.01.1997 № 18-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области») и позднее муниципальную должность и должность муниципальной службы Чернозерского сельсовета, соответствующие условиям назначения пенсии за выслуг лет, установленным разделом 5 Положения, обратившиеся лично либо через представителя с заявлением о назначении пенсии за выслугу лет;
- граждане, обратившиеся с заявлением в администрацию лично либо через представителя о получении дубликата постановления администрации о назначении пенсии за выслугу лет;
- граждане, обратившиеся с заявлением в администрацию об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных при оформлении постановления администрации о назначении пенсии за выслугу лет.
 
 Приложение №2
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»
 
_____________________________________________________________
(инициалы и фамилия руководителя уполномоченного органа)
от ___________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии))
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
(наименование должности заявителя и органа
муниципальной власти области на день увольнения)
 
домашний адрес: ______________________________________________
____________________________________________________________,
телефон _____________________________________________________
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
 
Прошу назначить мне, пенсию за выслугу лет как муниципальному служащему, замещавшему должность муниципальной службы______________________________________________________
(наименование должности, по которой рассчитывается среднемесячный заработок)
Размер пенсии за выслугу лет прошу исчислять из суммы денежного содержания за период с "__" __________ _____ г. по "__" _______ ____ г.
(из должностного оклада по приравненной муниципальной должности/должности муниципальной службы ____________________________________________________________).
(наименование должности, к которой приравнена должность, замещавшаяся заявителем до 19.02.1997 года)
При поступлении на государственную службу Российской Федерации, при назначении на государственную должность Российской Федерации, государственную должность Пензенской области, муниципальную должность, замещаемую на постоянной основе, должность муниципальной службы, а также при поступлении на работу в межгосударственные (межправительственные) органы, созданные с участием Российской Федерации, на должности, по которым в соответствии с международными договорами Российской Федерации осуществляются назначение и выплата пенсий за выслугу лет в порядке и на условиях, которые установлены для федеральных государственных (гражданских) служащих, обязуюсь в 5-дневный срок сообщить об этом в уполномоченный орган, осуществляющий мое пенсионное обеспечение.
В случае назначения пенсии по государственному пенсионному обеспечению на основании Федерального закона от 15.12.2001 №166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» (с последующими изменениями) обязуюсь в 5-дневный срок сообщить о назначении указанной пенсии в уполномоченный орган, осуществляющий мое пенсионное обеспечение.
Пенсию за выслугу лет прошу перечислять на мой текущий счет № ______________________________________ в отделении № __________________ банка ________________________________________________________________/ выплачивать через отделение почтовой связи ____________________________________________________________.
К заявлению прилагаю:
1. Копию документа, удостоверяющего личность;
2. копии трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности, оформленных в установленном законодательством порядке, военного билета, справок и иных документов, подтверждающих стаж муниципальной службы, дающий право на назначение пенсии за выслугу лет;
3. Справку о денежном содержании (денежном вознаграждении);
4. Справку территориального органа Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, выплачивающего страховую пенсию, о назначении (досрочном оформлении) страховой пенсии по старости (инвалидности) с указанием федерального закона, в соответствии с которым она назначена (досрочно оформлена), даты ее назначения (досрочного оформления) и срока, на который назначена страховая пенсия <*>;
5. Другие документы, подтверждающие периоды трудовой деятельности, включаемые в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет (перечислить).
--------------------------------
[bookmark: Par32]<*> Заявитель вправе не представлять документ, предусмотренный указанным пунктом.
 
"_______" _________________ ___________ г. ______________________
(подпись заявителя)
 
Заявление зарегистрировано "_______" __________________ ___________ г.
 
______________________________________________________________________________________________________________________________________________
(подпись, инициалы, фамилия и должность работника уполномоченного органа, принявшего документы)
 
Приложение 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим»
___________________________________________________
Наименование муниципального органа Пензенской области
от «________» _____201___ г.№ ______
 
Справка
Выдана _________________________________________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество(при наличии)
замещавшего должность (наименование должности) с какого по какой период в том, что его (ее) денежное содержание за _________ год составляет:
 
СУММА ДЕНЕЖНОГО СОДЕРЖАНИЯ
	Месяцы
	Должностной оклад по штатному расписанию
	Начислено

	
	
	Должностной оклад
	Надбавки
	Премия по результатам работы
	Итого

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

	Январь
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Февраль
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Март
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Апрель
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Май
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Июнь
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Июль
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Август
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Сентябрь
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Октябрь
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Ноябрь
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Декабрь
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Всего
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
Основание выдачи справки___________________________________________________________________________________________
Руководитель муниципального органа _____________________________________________________________
Главный бухгалтер______________________________________________________________________________
М.П. 
КОМИТЕТ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ
 ЧЕРНОЗЕРСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
 МОКШАНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
ТРЕТЬЕГО СОЗЫВА

РЕШЕНИЕ
от 05.05.2026 №71-42/3
О дисциплинарной ответственности  в отношении Зезелева С.В., и.о.главы администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области

               Рассмотрев представление прокуратуры Мокшанского района Пензенской области  от 16.04.2026 №  7-03-2026/Прдп 231-26-20560022
об устранении нарушений законодательства о муниципальной собственности, а также в сфере ЖКХ, руководствуясь Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области,-

Комитет местного самоуправления Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области решил:


1. Применить дисциплинарное взыскание в отношении Зезелева С.В., и.о.главы администрации Чернозерского сельсовета Мокшанского района Пензенской области, в виде замечания.


Глава 
Чернозерского сельсовета
Мокшанского района 
Пензенской области                                                                 Е.В.Щеглакова
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