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АДМИНИСТРАЦИЯ БОБРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
ПЕРВОМАЙСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

31.10.2023

с. Бобровка

i
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об 
объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности

и предназначенных для сдачи в аренду»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», решением Совета депутатов 
Бобровского сельсовета Первомайского района Алтайского края от 24.04,2019г. №15 
«Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальных услуг, оказываемых органами местного 
самоуправления Бобровский сельсовет», Щ т

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» 
согласно приложению. Щ

2. Опубликовать настоящее постановление в Сборнике муниципальных правовых 
актов органов местного самоуправления муниципального образования Бобровский 
сельсовет Первомайского района Алтайского края.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Н.А. Хабарова

■ у М

'У

исп. Колмогорцева Л.В. 

(38532)98142



Приложение 
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Бобровского сельсовета 
от 31 10.2023 № 146

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в

аренду»

1. Общие положения

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в 
муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду» (д а л Щ  -  
административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности, 
предоставления указанной муниципальной услуги и определяет порядок и стандарт ее 
предоставления.

1.1. Круг заявителей
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические или 

юридические лица (за исключением государственных органов и их территориаданых 
органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных 
органов, органов местного самоуправления) (далее -  заявитель), либо их 
уполномоченный представитель (далее -  представитель заявителя), обратившиеся с 
запросом о предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги
1.2.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:
1.2.1.1. непосредственно в здании администрации Бобровского сельсовета 

Первомайского района Алтайского края (далее - Администрация) в виде средств 
наглядной информации, в том числе на информационных стендах, в виде средртв 
информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий!® »!

1.2.1.2. на официальном сайте Администрации в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет» (https://bobrovskij-r22.gosweb.gosusiugi.ru/) 
(далее - официальный сайт Администрации), в федеральной государственной 
информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» https://www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал.

Администрация обеспечивает актуализацию информации в течение десяти 
рабочих дней с момента возникновения необходимости данной актуализации.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель 
получает, обратившись в Администрацию лично в устной или письменной форме, на 
информационных стендах (информационных уголках) в Администрации, по телефонуйш 
электронной почте, посредством почтовой связи, на официальном -<йрте 
Администрации, на Едином портале.

Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги 
предоставляется заявителю бесплатно.

1.2.2. Информация о месте нахождения Администрации: 'йЩйЬ-
Адрес: 658047, Алтайский край, Первомайский район, с.Бобровка, ул. Ленина-#?#:
Прием документов для целей предоставления муниципальной услуги

осуществляется по адресу:

https://bobrovskij-r22.gosweb.gosusiugi.ru/
https://www.gosuslugi.ru


рй
ш

658047, Алтайский край, Первомайский район, с.Бобровка, ул, Ленина 41 Б.
Телефон: 8(38532)98334.
Официальный сайт Администрации: https://bobrovskij-r22.gosweb.gosusiugi.ru/
Адрес электронной почты Администрации: bobr_ss@mail.ru.
1.2.3. График работы Администрации: понедельник-пятница с 8.00 до 12-00 и с

00 до 16-00.
1.2.4. Часы приема заявителей по вопросам предоставления муниципальной 

услуги Администрацией: понедельник, вторник, четверг, пятница с 8.00 до 12-00 и с 13- 
GO до 16-00.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об объектах

недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача (направление) заявителю информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в собственности Бобровского сельсовета Первомайского 
района Алтайского края и предназначенных для сдачи в аренду;

выдача (направление) заявителю информации об отсутствии объектов 
недвижимого имущества, находящихся в собственности Бобровского сельсовета 
Первомайского района Алтайского края и предназначенных для сдачи в аренду.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении
муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в 
случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, срок выдачи 
(направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

У°ЛуГИ2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 календарных? 
дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.2. Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги не 
предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации щи
муниципальными правовыми актами. цЦ

2.4.3. Срок выдачи (направления) документа, являющегося результЩрм 
предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день со дня -его
подписания, который включается в общий срок предоставления муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указаниемциих 
реквизитов ж - , .

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N2 634 «О 

видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг»;

https://bobrovskij-r22.gosweb.gosusiugi.ru/
mailto:bobr_ss@mail.ru


Приказом Министерства экономического развития Российской Ф е д ер ац и '^^А
30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами месшШ р
самоуправления реестров муниципального имущества»;

Уставом МО Бобровского сельсовета Первомайского района Алтайского края, * 
Иными муниципальными правовыми актами (при наличии);
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии/кл

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной у 1||
подлежащих представлению заявителем

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, которые заявитель представляет самостоятельно:

2.6.1.1. заявление о предоставлении муниципальной услуги, примерная форма 
которого приведена в приложении № 1 к административному регламенту;

2.6.1 2. документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя 
заявителя; '

2.6.1.3. документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, те 
случае обращения представителя заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствищщсА 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 's- 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления 
и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые 
заявитель вправе представить

2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных орган&в, 
органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, отсутствует.

2.7.2. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными § 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связщ Ш ^| 
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, органов 
местного самоуправления, либо подведомственных органам местного самоуправления ; 
организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставляйся 
государственных и муниципальных услуг» перечень документов;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 
муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, 
органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг?,. :и s. 
получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления f 
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных 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 случаев, указанных в подпунктах «а» - «г» пункта 4 части 1



статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные 
образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 72 части 1 с т а т д а Ь  
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставлен!^' 
государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение 
отметок на такие документы, либо их изъятие является необходимым условием 
предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докуме 
необходимых для предоставления муниципальной услуги awsi а

2.8.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются:

заявитель не относится к кругу лиц, определенных подразделом 
административного регламента;

непредставление полного пакета документов, указанных в подразделен 216 
настоящего административного регламента.

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

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной усдуш: 
отсутствуют.

2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
отсутствуют.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о документе (документах), 
выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги

Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют. -гтШфУ

Обращаем внимание, что перечень услуг, которые являются необходимыми и ' 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, утверждается нормативным 
правовым актом представительного органа муниципального образования - в отношении 
услуг, оказываемых в целях предоставления органами местного самоуправления 
муниципальных услуг.

2.11 Размер и основание взимания платы с заявителя за предоставление 
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги \ t
Максимальный срок ожидания в очереди при гюдаче заявителем заявлениями 

копий документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при 
получении результата муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Срок регистрации заявления, в том числе в электронной 
составляет 1 рабочий день со дня его получения.

2.13.2. Заявление регистрируется в установленной системе документооборота с 
присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении

законами.

заявление подано в орган, не уполномоченный на его рассмотрение;



муниципальной услуги, информационным стендам (информационным уголкам).Ыс-,. 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления ; 
муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалЩдоФ 
указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов

2.14.1. Помещения, предназначенные для работы с заявителями по приему 
заявлений и выдаче документов, обеспечиваются необходимым оборудованием,! 
канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой вентиляции воздуха.' 
телефоном, доступом к гардеробу.

В указанных помещениях размещаются информационные стенды, 
обеспечивающие получение заявителями информации о предоставлении 
муниципальной услуги. #

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, 
обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к 
передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.

В случае невозможности размещения информационных стендов используются 
другие способы размещения информации, обеспечивающие свободный доступ кш ей 
заинтересованных лиц.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей 
и оптимальным условиям работы специалистов. , щт

Места ожидания должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей.
Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги 

оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения 
документов, бланками заявлений, ручками и бумагой.

2.14.2. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или 
информационном терминале в помещении для ожидания и приема заявителей, а также., 
на официальном сайте Администрации, на Едином портале. щ

2.14.3. На информационных стендах в помещении для ожидания и приема 
заявителей, на официальном сайте Администрации, на Едином портале размещаются 
следующие информационные материалы:

2.14.3.1. информация о порядке предоставления муниципальной услуги;
2.14.3.2. перечень нормативных правовых актов, регламентирующих 

предоставление муниципальной услуги; |а |р  jr
2.14.3.3. перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;
2.14.3.4. сроки предоставления муниципальной услуги и основания для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги;
2.14.3.5. формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
2.14.3.6. порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги," " 

порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги 
осуществляется ее обновление. n

2.14.4. Прием заявителей без предварительной записи осуществляется в порядке 
очередности.

В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов 
осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, позволяющая 
обеспечить помощь проводников и профессиональных сурдопереводчиков в рамках 
предоставления муниципальной услуги.



2.14.5. Вход в здание и помещения, в которых проводится прием заявлений и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача 
результатов предоставления муниципальной услуги, оборудуются средствами, 
создающими условия для беспрепятственного доступа и перемещения ин 
(включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

2.14.6. На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится прием 
заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 
также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, определяются места 
для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Доступ специального автотранспорта получателей муниципальной услуги Ш; 
парковочным местам и стоянка являются бесплатными.

2.14.7. При обращении инвалида за получением муниципальной услуги (включая 
инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается:

2.14.7.1. возможность посадки инвалидов в транспортное средство и вы садщ щ ^. 
него перед входом в помещение с помощью технических средств реабилитации и (илй)-с 
помощью сотрудника;

2.14.7.2. содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится прием 
заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 
также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, и выходе из него; ,ei ?

2.14.7.3. сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства фунедии 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри пом ещ енля^ш ^-

2.14.7.4. надлежащее размещение оборудования и носителей информации/- 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом 
ограничений их жизнедеятельности;

2.14.7.5. дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации!; 
знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, д е в р к*  
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

2.14.7.6. доступ к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, 
собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
обучение;

2.14.7.7. возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том чи$ле 
передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника Администрации;

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

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются;
2.15.1.1. предоставление возможности получения муниципальной услуги в 

электронной форме;
2.15.1.2. транспортная или пешая доступность к местам предоставаяМ ЯЙ 

муниципальной услуги; 1
2.15.1.3. обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными 

возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга;

2 15.1.4 соблюдение требований административного регламента о порядке, 
информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются;
2.15.2.1. отсутствие фактов нарушения сроков предоставления муниципальной 

услуги; гмйй’..*



2.15.2.2 отсутствие обоснованных жалоб заявителя по результатам
предоставления муниципальной услуги

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставлений 
муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления
государственных и муниципальных услуг и. особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме

2.16.1. Заявление и документы, указанные в пунктах 2.6.1.2, 2 4 Ш р | 
административного регламента, могут быть поданы заявителем в электронной форме-_в- 
соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организЩ й*! 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.16.2. Заявление в форме электронного документа представляется в 
Администрацию по выбору заявителя: ^ й М -Sfe

электронную почту.
2.16.3. Заявление в форме электронного документа подписывается электронной 

подписью (простой или усиленной квалифицированной) заявителя (представителя 
заявителя).

2.16.4. К заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личностьШ5 
заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление 
представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого 
документа. .. .v.w,,

Представление указанного в настоящем пункте документа не требуется в случае 
представления заявления посредством отправки через региональный портал, а также 
если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

2.16.5. В случае представления заявления представителем заявителя, 
действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается 
доверенность в виде электронного образа такого документа. Фай! Ы7

2.16.6. Заявителю в целях получения муниципальной услуги через региональный; 
портал обеспечивается возможность:

представления документов в электронном виде;
осуществления копирования форм заявлений;
получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной ycj|уги; -„у.
получения электронного сообщения от Администрации в случае обращенияюза 

предоставлением муниципальной услуги в форме электронного документа, у- 
подтверждающего прием заявления к рассмотрению.

2.16.7. Заявление в форме электронного документа представляется в 
Администрацию в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанное 
заявление предоставляется в форме электронного документа посредством электронной: 
П0ЧТЬ|

2.16.8. Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к[Г 
заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF,

2.16.9. Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов 
документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст 
документа и распознать реквизиты документа. 'Я Й Ш

2.16.10. Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявления и 
прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.16.11. Документы, которые представляются Администрацией по результатам!' 
рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просм(щре§§!

путем направления через личный кабинет регионального портала 
путем направления электронного документа в Администрацию

TIF.



виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электроШйхй 
вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.

2.16.12. Предоставление Администрацией муниципальной услуги в 
многофункциональном центре осуществляется на основании соглашения, заключенного 
Администрацией с многофункциональным центром.

2.16.13. Возможность предоставления муниципальной услуги на основадЙЬ'г 
запроса, указанного в статье 151 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (комплексный 
запрос), указывается ОМСУ согласно соответствующему постановлению 
Администрации, утверждающему перечень услуг, предоставление которых;йло 
комплексному запросу не осуществляется.

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

выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя след,,, 

административные процедуры:
прием и регистрация заявления;
рассмотрение заявления, подготовка результата предоставления муниципальной

услуги;
выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной; 

услуги. пЩ$о*Г
3.1.2. Варианты предоставления муниципальной услуги отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, отсутствуют.
3.2. Прием и регистрация заявления
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение 

заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. .у ! '
Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в" 

Администрацию. ,
Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в 

Администрацию на бумажном носителе лично, посредством почтового отправления или 
в форме электронного документа посредством заполнения электронной формы 
заявления и направления его через личный кабинет регионального портала или путем 
направления электронного документа в Администрацию на официальную электронную 
почту без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.
3.2.2. В случае представления заявления при личном обращении заявителя 

(представителя заявителя) предъявляется документ, удостоверяющий соответственно??? 
личность заявителя (представителя заявителя). Лицо, имеющее право действовать без 
доверенности от имени юридического лица, предъявляет документ, удостоверяющий его 
личность, а представитель юридического лица предъявляет также документ, 
подтверждающий его полномочия действовать от имени этого юридического лица.-; 
Устанавливается личность заявителя, проверяются полномочия представителя, 
заявителя, осуществляется проверка соответствия сведений, указанных в заявлении, 
представленным документам, полнота и правильность оформления заявления.

3.2.3. При любом способе подачи заявления осуществляется проверка на наличие 
оснований для отказа в приеме документов. 'т ш Ш

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных: 
подразделом 2.8 административного регламента, заявителю выдается (направляется) 
уведомление об отказе в приеме документов по форме, приведенной в приложении № 2 
к административному регламенту, в течение 1 рабочего дня.



В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, 
предусмотренных подразделом 2.8 административного регламента, заявление 
регистрируется в течение 1 рабочего дня с присвоением ему входящего но м ер а^, 
указанием даты его получения.

3.2.4. Получение заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
документов подтверждается распиской в получении документов. Расписка оформляется 
по форме согласно приложению № 3 к административному регламенту (далее- р; 
расписка), с указанием их перечня и даты их получения.

3.2.5. Если заявление и документы представляются заявителем (представителем 
заявителя) в Администрацию лично, то уведомление об отказе в приеме документов, 
либо расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги. щ

В случае, если заявление и документы представлены в Администр|^Ш Й: 
посредством почтового отправления, уведомление об отказе в приеме документов'МШо- 
расписка в получении таких заявления и документов направляется Администрацией по 
указанному в заявлении почтовому адресу в день получения Администрацией 
документов.

Получение заявления и документов, представляемых в форме электротоке | 
документов, подтверждается Администрацией путем направления заявшетта, 
(представителю заявителя) расписки и сообщения о получении заявления и документов 
с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения 
Администрацией заявления и документов, а также перечень наименований файлов, 
представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. 
Уведомление об отказе в приеме документов либо расписка и сообщение о получении 
заявления и документов направляется в личный кабинет заявителя (представителя 
заявителя) на региональном портале в случае представления заявления и документов 
через региональный портал.

3.2.6. Зарегистрированное заявление и прилагаемые документы передаются на 
рассмотрение главе сельсовета, который определяет исполнителя, о тв е тс тв е н н о й ^ ^  
дальнейшее рассмотрение поступившего заявления (далее -  ответственный;- 
исполнитель).

3.2.7. Результатом административной процедуры является:
регистрация поступивших заявления и документов, выдача (направление) 

расписки, принятие документов к дальнейшему рассмотрению;
выдача (направление) уведомления об отказе в приеме документов. 5Я1р1 Ш
3.2.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет^

дня.
3.3. Рассмотрение заявления, подготовка результата предоставления 

муниципальной услуги щ ш . _
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие у'у 

ответственного исполнителя заявления и документов, указанных в подразделе 2.6 
административного регламента.

3.3.2. Ответственный исполнитель, изучив запрос, осуществляет поиск 
информации об объектах муниципального имущества, находящихся в собственности 
муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду.

При наличии сведений об объектах муниципального имущества, находящ их^* в 
собственности муниципального образования и предназначенных для сдачи в аренду, 
готовится проект письма с информацией об объектах муниципального имущества, 
находящихся в собственности муниципального образования и предназначенных для 
сдачи в аренду.

В случае отсутствия сведений об объектах муниципального имущества, 
находящихся в собственности муниципального образования и предназначенных для



сдачи в аренду, готовится проект письма с информацией об отсутствии объектов 
муниципального имущества, находящихся в собственности муниципального
образования и предназначенных для сдачи в аренду.

3.3.3. Подготовленный проект направляется на подпись главе сельсовета
Глава сельсовета рассматривает подготовленный проект и подписывает его.
3.3.4. Результатом административной процедуры является:
подписанное письмо Администрации с информацией об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в собственности муниципального образования и
предназначенных для сдачи в аренду;

подписанное письмо Администрации с информацией об отсутствии объектов 
недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального образования Н е 
предназначенных для сдачи в аренду.

3.3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 7
дней.

3.4. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги Щ р  ЙУ

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 
подписанное письмо Администрации с информацией об объектах (об отсутствии 
объектов) недвижимого имущества, находящихся в собственности муниципального 
образования и предназначенных для сдачи в аренду (далее -  документ, являющийся^: 
результатом муниципальной услуги).

3.4.2. Документ, являющийся результатом муниципальной услуги, выдается--" 
заявителю (представителю заявителя) способом, указанным в заявлении 
(Администрацией или направляется по указанному адресу (почтовому, электронному), в 
течение 1 рабочего дня со дня его подписания.

3.4.3. Результатом административной процедуры является выдача (направ; 
заявителю документа, являющегося результатом муниципальной услуги.

3.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1
день.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муниципалами 
услуги, сроков исполнения административных процедур по предоставлеШйЩ 
муниципальной услуги, за принятием решений, связанных с предоставлением 
муниципальной услуги осуществляется постоянно уполномоченным должностным лицом 
органа местного самоуправления, а также муниципальными служащими,... 
ответственными за выполнение административных действий, входящих в «... „ " Г г

административных процедур, в рамках своей компетенции.
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 предоставления муниципальной услуги. "Шям Щ

При проведении плановой проверки рассматриваются все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, 
связанные с выполнением той или иной административной процедуры (тематические 
проверки).

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
проводятся на основании распоряжения главы сельсовета, не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости проверки устранения 
ранее выявленных нарушений, а также при поступлении в Администрацию, обращений



(жалоб) граждан и юридических лиц, связанных с нарушениями при предоставлении 
муниципальной услуги. Т ш Й ’Й'"

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений'Шав 
заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном' 
законодательством Российской Федерации.

4.4. Персональная ответственность муниципальных служащих Администрации 
закрепляется в их должностных регламентах 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 могут контролировать^* 

предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, по 
письменным обращениям, по электронной почте и через Единый портал или 
региональный портал.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий4 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также т0Щ  

должностных лиц, муниципальных служащих, работников лщУиГ
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих 
Администрации на любом этапе предоставления муниципальной услуги. .

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:,*Ш«*
5.2.1. нарушение срока регистрации заявления (запроса) заявителя фол- 

предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса (не указывается в случае 
наличия услуги в соответствующем постановлении Администрации, утверждающем 
перечень услуг, предоставление которых по комплексному запросу не осуществляется);.

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги; t д а ф Г
5.2.3. требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги;

5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотри©;' 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми^ 
актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя;

5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними инымм 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иньтми 
нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми 
актами;

5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

5.2.7. отказ Администрации, должностного лица Администрации 
муниципального служащего в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
выданных (направленных) в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений;

5.2.8. нарушение срока или порядка выдачи (направления) документов до 
результатам предоставления муниципальной услуги;



Я К !  >{
5.2.9. приостановление предоставления муниципальной услуги, если о с н о щ ^ Й  

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми"'" -в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными
правовыми актами;

5.2.10. требование у заявителя при предоставлении муниципальной ус 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которы)Щ|§Й 
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 
за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственный ий 
муниципальных услуг».

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в Администрацию.

Жалобы на решения и действия (бездействие) главы муниципального 
образования рассматриваются непосредственно главой муниципального образования. 
Жалобы на решения и действия (бездействие) муниципального служащею*, 
рассматриваются главой муниципального образования.

5.4.Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного 
лица Администрации, муниципального служащего, может быть направлена по почте, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интерна®^ 
официального сайта Администрации, регионального портала, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с 
момента поступления.

5.6. Жалоба должна содержать: _
5.6.1. наименование Администрации, должностного лица Администрации, лшбой 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 
работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.6.2. фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя -  физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактнрго 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адреЩ Ш м р  
которым должен быть направлен ответ заявителю; ПЩр? .ф

5.6.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего;

5.6.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и. 
действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации щ б о  
муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы £рри' 
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 
является подача заявителем жалобы.

5.8. Заявители имеют право обратиться в Администрацию за получением 
информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы ^едт-г^

5.9. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению в течением 
15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации 
в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений — в 
течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  ̂ -ф

5.10. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.11. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений:



5.11.1. жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федер4|ри-,^ 
нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми 
актами;

5.11.2. в удовлетворении жалобы отказывается.
5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте;

5.11 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

5.13. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.12 настоящего административного регламента, дается 
информация о действиях, осуществляемых Администрацией в -цезайх 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной * 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги.

5.14. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе, 
заявителю, указанном в пункте 5.12 настоящего административного регламента, даются;: 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация:о 
порядке обжалования принятого решения.

5.15. 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 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры, и в орган, уполномоченный 
составлять протокол об административном правонарушении.



Приложение № 1 к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах недвижимого 

имущества, находящихся в муниципальной собственности 

и предназначенных для сдачу в аренду»

Главе

Фамилия и инициалы 

Заявитель

Ш Л -Г 
Ш"'-

(для физических лиц: Ф.И.О. (последнее - при наличии), паспортные да! *',
(г Щ -

для юридических лиц: наименование, организационно-правовая форма,
ОГРН/ИНН/КПП)

Адрес места жительства (для физических ш ц)

Адрес места нахождения (для юридических лиц)

Тел.

e-mail (при наличии)

Реквизиты доверенности или документа, удостоверяющего полнол
представителя_ ШШШж.

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в
муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду ..

Прошу предоставить информацию об объектах недвижимого имущества, 
находящихся в муниципальной собственности________________________  ‘



наименование муниципального образования 

и предназначенных для сдачи в аренду.

Вид объекта:_____________

нежилые помещения, здания , иное недвижимое имущество

Местоположение:_________________________________________ _____

территория (адрес), на которой расположены 
располагаться) интересующие объекты

1.

Площадь объекта:

Дополнительные сведения:

указываются по желанию заявителя

Приложение:

44 ' ‘

Ответ прошу выдать (направить):

отметить нужный вариант в квадрате

Выдать лично в Администрации

Направить почтовым отправлением на адрес 

Направить на адрес электронной почты_____

Направить в Личный кабинет на региональном портале
---

щш■ у. -

3;-

шШ -'

Дата_ Подпись заявителя



Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся

в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

(для физических лиц -  Ф.И.О. 
(последнее — при налищи|;

для юридических лиц -  наименование, организационно-праёЬвая'

форма. ОГРН/ИНН/КПП)
•*W" ’

.Ж
Почтовый индекс и адрес места жительства

для физических лиц

Адрес места нахождения'
ВШ

; •
для юридических Я и Ш

Уведомление 
об отказе в приеме документов

от "___"  __________ 20__г.
(дата принятия решения)
Администрация (многофункциональный центр)  * _

нужное подчеркнуть (наименование муниципального
образования)

отказывает в приеме заявления о предоставлении информации об объ|Ш§х(
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собствен ност^Щй? 
предназначенных для сдачи в аренду.

Причинами, послужившими основанием для отказа в приеме заявления, явидись
следующие обстоятельства: гЩ -
(нужное отметить в квадрате) 'W M



vnrv. iK

заявитель не относится к кругу лиц, определенных подразделом 1.1 
административного регламента «Предоставление информации об объектах 
недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и 
предназначенных для сдачи в аренду»

заявление подано в орган, не уполномоченный на его рассмотрение

непредставление полного пакета документов, указанных в подразделе 2.6 
настоящего административного регламента

Уполномоченное должностное лицо
Администрации (многофункционального центра)_____________________________

(должность. Ф.И.О.) ( подпись'

М.П.



Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах 

недвижимого имущества, находящихся

в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду»

РАСПИСКА 
в получении документов

(наименование администрации муниципального образования)
Мною,

Ф.И.О. (последнее -  при наличии) представителя
заявителя____________________________ ,
действующего на основании

телефон:______________________________
следующие документы:

(должность сотрудника, принявшего документы, Ф.И.О.)
приняты от
Ф.И.О. (последнее -  при наличии) заявителя__________________________

№
п/п

Наименование и реквизиты 
документов

Оригинал
(количество
листов)

Копия
(количество
листов)

Ваш документ о предоставлении муниципальной услуги будет готов 
к выдаче: «__ » ______________ 20 г.

Документы сдал:
Заявитель

(Ф.И.О. (последнее -  при наличии) заявителя, подпись-если заявление подано лично в
Администрацию )

« » 20 г.



Документы принял:

« »

(подпись, Ф.И.О. специалиста, принявшего документы) 

20 г.



Администрация Бобровского сельсовета 
Первомайского района Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

31.10.2023 с. Бобровка № 147

Об утверждении административного
регламента предоставления муниципальной услуги по 
назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим  
должности муниципальной службы и ежемесячной 
доплаты к пенсии лицам, замещавшим выборные 
должности муниципальной службы в органах местного 
самоуправления муниципального образования 
Бобровский сельсовет Первомайского района 
Алтайского края

Во исполнение Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
на основании постановления Администрации Бобровского сельсовета от 19.06.2014 
№115 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной 
службы и ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим выборные должности 
муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального 
образования Бобровский сельсовет Первомайского района Алтайского края 
(приложение).
2. Настоящее постановление опубликовать в Сборнике муниципальных правовых актов 
местного самоуправления Бобровский сельсовет Первомайского района Алтайского 
края.
3.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой

Заместитель главы адм 
сельсовета Н.А. Хабарова



Приложение
к постановлению Администрации 
Бобровского сельсовета 
от 31.10.2023 № 147 : (

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ р е г л а м е н т  
Предоставление муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу 

лет, лицам, замещавшим должности муниципальной службы и ежемесячной 
доплаты к пенсии лицам, замещавшим выборные должности муниципальной 

службы в органах местного самоуправления муниципального образования 
Бобровский сельсовет Первомайского района Алтайского края

I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги по назначению пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим должности 
муниципальной службы и ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим 
выборные должности муниципальной службы в органах местного самоуправления 
муниципального образования Бобровский сельсовет Первомайского района Алтайского 
края (далее - административный регламент), разработан в целях повышения качества 
оказания и доступности муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет, 
лицам, замещавшим должности муниципальной службы и выборные должности 
муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального 
образования Бобровский сельсовет Первомайского района Алтайского края, создания 
комфортных условий для участников отношений, возникающих при оказании 
муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий 
(административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию 
муниципальной услуги.

1.2. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в 

Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации;
- Закон Алтайского края от 07.12.2007 № 134-3C «О муниципальной службе 

в Алтайском крае»;
- Устав муниципального образования Бобровский сельсовет Первомайского 

района Алтайского края,
- Положение о порядке назначения, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет 

лицам, замещавшим должности муниципальной службы, ежемесячной доплаты к пенсии 
лицам, замещавшим выборные муниципальные должности и должности в органах 
государственной власти и управления муниципальным образованием Бобровский 
сельсовет Первомайского района.

1.3.Круг заявителей и условия, при которых они имеют право на получение 
муниципальной услуги.

Заявителями муниципальной услуги являются:
1) муниципальные служащие при наличии стажа муниципальной службы,

дающего право на назначение пенсии за выслугу лет, не менее стажа,



продолжительность которого в соответствующем году определяется согласно 1 
приложению к Федеральному закону от 15 декабря 2001 года № 166-ФЗ «О 
государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» и 
увольнение с муниципальной службы по следующим основаниям:

а) ликвидация органов местного самоуправления, а также сокращение Щ) 
штата муниципальных служащих;
б) достижение муниципальным служащим предельного возраста пребывания на 

муниципальной службе; щ
в) несоответствия муниципального служащего занимаемой должности муниципальной J 
службы по состоянию здоровья в связи с медицинским заключением;

г) расторжение служебного контракта (трудового договора) по инициативе1:I f f  
муниципального служащего. -1;
2) лица, замещавшие выборные должности (глава сельсовета): 1 
-на постоянной основе не менее двух сроков полномочий;

-не менее одного срока полномочий должности в органах государственной i 
власти и управления Бобровского сельсовета Первомайского района в период 
существования СССР и РСФСР и освобожденным от должности в связи с прекращением 
полномочий, за исключением случаев, связанных с виновными действиями.

От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги, в том числе при 
подаче (направлении) заявления, могут выступать лица, имеющие право в соответствии j  
с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями 
выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее -  
уполномоченный представитель).

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 
Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в

помещении Администрации Бобровского сельсовета Первомайского района Алтайского 
края (далее - Администрация), а также с использованием средств телефонной связи, 
электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством 
размещения на Интернет-ресурсах органов и организаций, участвующих в процессе 
оказания муниципальных услуг, в средствах массовой информации, посредством j 
издания информационных материалов.

Сведения о месте нахождения Администрации: 658047, Алтайский край, ; 
Первомайский район, с. Бобровка, улица Ленина д.416, тел. 8 (38532)98334.

График (режим) работы Администрации: понедельник, вторник, четверг, пятница с 
08-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00, без предварительной записи, выходные дни: 
суббота, воскресенье. В предпраздничные рабочие дни время работы Администрации i{ 
сокращается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Официальный сайт Администрации: https://bobrovskij-r22.gosweb.gosuslugi.ru/
Адрес электронной почты Администрации: bobr_ss@ mail.ru.
1.5. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги может быть j 

получена:
- непосредственно при личном обращении;
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения информации на официальном сайте администрации;
- с информационного стенда администрации.
Срок ответа на письменное обращение, в том числе в форме электронного 1 

документа, не должен превышать тридцать календарных дней с момента регистрации ;| 
письменного обращения.

При информировании по письменным обращениям, в том числе в форме

https://bobrovskij-r22.gosweb.gosuslugi.ru/
mailto:bobr_ss@mail.ru


электронного документа, заинтересованному лицу дается четкий и понятный ответ на 
поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество (последнее -  при 
наличии) и номер телефона специалиста, подготовившего ответ. Письменный ответ на 
обращение направляется по почте на адрес заинтересованного лица или в адрес 
электронной почты, указанный в обращении.

При ответах на телефонные звонки должностные лица подробно информируют 
обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на 
телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, 
в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее -  при наличии) 
специалиста администрации, принявшего телефонный звонок. В случае невозможности 
специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, 
телефонный звонок переадресовывается (переводится) другому должностному лицу или 
же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить 
необходимую информацию. Время разговора не должно превышать 10 минут. <

1.5.1. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам 
предоставления муниципальной услуги.

На информационных стендах содержится следующая информация:
-график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной

почты;
-порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих 

в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;
-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
-образцы заполнения заявлений заявителем.
На Интернет-сайте содержится следующая информация:
- график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты;
- процедура предоставления муниципальной услуги;
- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих 

в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление муниципальной 

услуги по назначению пенсии за выслугу лет, лицам, замещавшим должности 
муниципальной службы и ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим 

выборные должности муниципальной службы в органах местного самоуправления 
муниципального образования Бобровский сельсовет Первомайского района Алтайского

края» (далее -  муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

администрация Бобровского сельсовета Первомайского района Алтайского края. 
Муниципальную услугу предоставляют специалисты администрации Бобровского 

сельсовета -  заместитель главы администрации сельсовета и главный специалист по 
финансам, налогам и сборам (далее - специалисты администрации).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
При подаче заявления результатом предоставления муниципальной услуги 

является:
- решение о назначении пенсии за выслугу лет;
- решение об отказе в назначении пенсии за выслугу лет;
- решение о назначении доплаты к пенсии;
- решение об отказе в назначении доплаты к пенсии;
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей рассматриваются специалистами администрации в 
пределах своей компетенции в течение тридцати дней со дня регистрации



соответствующего обращения. По решению руководителя (уполномоченного лица) 
администрации указанный срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней. 
Заявитель уведомляется о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги в течение пяти рабочих дней с даты принятия соответствующего 
решения в порядке, установленном разделом II! Регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании

нормативных правовых актов, указанных в пункте 1.2 раздела I настоящего 
Административного регламента.

2.6. Исчерпывающий перечень документов (их копий), требуемых на основании 
соответствующих правовых актов для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет в 
администрацию сельсовета заявление (приложение № 1 к Регламенту) о назначении 
пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы 
администрации Бобровского сельсовета, ежемесячной доплаты к пенсии лицам, 
замещавшим муниципальные должности и должности в органах государственной власти 
и управления муниципального образования Бобровский сельсовет Первомайского 
района Алтайского края (посредством личного обращения, почтового обращения) либо в 
виде электронного документа (посредством электронной почты).

К заявлению прикладываются следующие документы:
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
- копия трудовой книжки (и (или) сведений о трудовой деятельности) и иного 

документа, подтверждающего стаж муниципальной службы, исполнение 
соответствующих должностных полномочий (военный билет и другое);

-заявление на перечисление доплаты к пенсии, пенсии за выслугу лет на 
банковский счет заявителя, открытый в банке или кредитной организации (с указанием 
реквизитов счета).

В случае подачи заявления уполномоченным представителем к заявлению 
прилагаются документы, подтверждающие его личность и полномочия.

2.6.2. При подаче документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего подраздела 
Регламента на бумажном носителе лично специалисту администрации сельсовета, 
ответственному за прием заявлений и прилагаемых к ним документов, заявителем 
(уполномоченным представителем) предъявляются для сверки копий оригиналы или 
заверенные в установленном порядке копии.
В случае направления документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего подраздела 
Регламента, по почте или одним из способов, позволяющих производить передачу 
данных в электронной форме, оригиналы (заверенные в установленном порядке копии) 
документов должны быть предъявлены заявителем (уполномоченным представителем) 
для сверки в течение трех рабочих дней со дня его уведомления о необходимости 
предъявить оригиналы (заверенные в установленном порядке копии) документов для 
сверки.
Уведомление заявителя о необходимости предъявить оригиналы (заверенные в 
установленном порядке копии) документов для сверки осуществляется специалистом 
администрации сельсовета в течение одного рабочего дня со дня поступления 
документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего подраздела Регламента, по номеру 
телефона или адресу электронной почты, указанным в заявлении.
2.6.3. Заявление подписывается заявителем либо его уполномоченным 
представителем. Заявление в форме электронного документа подписывается 
электронной подписью заявителя либо представителя заявителя, вид которой 
определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона от 27.07.2010 
N 210-ФЗ.Заявление направляется в администрацию сельсовета, в форме электронного 
документа посредством отправки в электронной форме в виде файла. Качество



предоставляемых электронных документов должно позволять в полном объеме 
прочитать текст документа и распознать его реквизиты.
2.6.4. Документы, не указанные в пункте 2.6.1 настоящего подраздела Регламента, не 
могут быть затребованы у заявителя.
2.6.5. Администрация сельсовета не вправе требовать от заявителя:
-предоставления документов и информации или осуществления действий, 
предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;
-предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Алтайского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении 
органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных органов и 
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.
2.6.6. Заявитель может по собственной инициативе предоставить следующие 
документы:
- справку о размере назначенной заявителю страховой пенсии по старости 
(инвалидности) на месяц обращения, сумме фиксированной выплаты к страховой 
пенсии и повышений указанной выплаты в соответствии с Федеральным законом от 
28.12.2013 N 400-ФЗ "О страховых пенсиях", сумме, полагающейся в связи с 
валоризацией пенсионных прав в соответствии с Федеральным законом от 17.12.2001 N 
173-ФЗ "О трудовых пенсиях в Российской Федерации";
- информацию о страховом номере индивидуального лицевого счета заявителя.
2.6.7. Непредоставление заявителем указанных в пункте 2.6,6 настоящего подраздела 
Регламента документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
органов государственной власти, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, действующим законодательством Российской Федерации не 
предусмотрены.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 
Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством 

Российской Федерации не предусмотрено.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги, и способы ее взимания
Взимание платы за предоставление муниципальной услуги законодательством 

Российской Федерации не предусмотрено
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 
услуги
2.10.1.Срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления не должен превышать 
15 минут.
2.10.2. Срок ожидания заявителя в очереди при получении результата предоставления 
муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги



Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 
электронной форме, осуществляется в день его получения.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные
услуги

Администрация сельсовета обеспечивает в зданиях и помещениях, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, зале ожидания и местах для заполнения 
заявлений о предоставлении муниципальной услуги:
-комфортное расположение заявителя и специалиста, осуществляющего прием 
заявлений о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к ним документов; 
-возможность и удобство заполнения заявителем заявления о предоставлении 
муниципальной услуги на бумажном носителе;
-доступ к нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу 
компетенции администрации сельсовета;
-доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной 
услуги;
-наличие информационных стендов, содержащих информацию, связанную с 
предоставлением муниципальной услуги, и отвечающих требованиям пункта 2.21. 
настоящего подраздела Регламента.
2.13. Администрацией сельсовета выполняются требования Федерального закона от 
24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации" в части 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к информации о предоставлении 
муниципальной услуги, к зданиям и помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, залу ожидания и местам для заполнения заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги.
Администрацией Бобровского сельсовета Первомайского района Алтайского края 
обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной 
услуги и объекта, в котором она предоставляется:

1) возможность беспрепятственного входа на объект и выхода из него, содействие 
инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных 
маршрутах общественного транспорта;

2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом 
в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости -  с 
помощью работников объекта;

3) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях 
доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью 
работников объекта;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и 
самостоятельного передвижения, по территории объекта;

5) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них 
форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об 
оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других 
необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих 
получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;

6) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом 
ограничений их жизнедеятельности;

7) обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, 
подтверждающее ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, 
утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской 
Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа,
подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи».



8) на прилегающей к зданию территории оборудуются бесплатные места для 
парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных 
автотранспортных средств инвалидов.

2.14. Информационные стенды должны размещаться на видном и доступном для 
граждан месте.
На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги 
размещается следующая информация, доступная для восприятия гражданами, в том 
числе инвалидами:
-текст Регламента;

-извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, 
регулирующих предоставление муниципальной услуги и регламентирующих полномочия 
и сферу компетенции Администрации сельсовета;
-форма заявления и образец его заполнения;
-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 
-своевременность (соблюдение установленного срока предоставления муниципальной 
услуги); , 
-качество (удовлетворенность заявителя качеством предоставления муниципальной 
услуги и правильность оформления документов в ходе предоставления муниципальной 
услуги);
-доступность (показатели оценки соблюдения права заявителя на получение актуальной 
и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги);
-процесс обжалования (показатели оценки реализации права заявителя на обжалование 
действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги);
-вежливость (показатели оценки заявителя проявления вежливого отношения 
муниципальными служащими (должностными лицами) в ходе предоставления 
муниципальной услуги).

2.16. Порядок получения заявителем сведений, в том числе в электронной форме, 
о ходе рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги Информация по 
вопросам предоставления муниципальной услуги могут быть получены заявителем в 
случае письменного и (или) устного обращения в администрацию сельсовета в 
следующих формах:
-в устной форме (при личном устном обращении по контактному телефону, в ходе 
личного приема);
-в письменной форме (при направлении обращения по почте, при личном устном 
обращении в ходе личного приема, при обращении по электронной почте, или иным 
способом, позволяющим производить передачу данных в электронной форме;
-в форме электронного документа (при обращении по электронной почте или иным 
способом, позволяющим производить передачу данных в электронной форме.

2.17. Основаниями для отказа в назначении пенсии за выслугу лет, доплаты к 
пенсии являются:
-замещение заявителем государственных или муниципальных должностей на 
постоянной основе, а также нахождение на государственной или муниципальной службе; 
-назначение заявителю пенсии за выслугу лет, ежемесячной доплаты к пенсии, 
ежемесячного пожизненного содержания или дополнительного пожизненного 
ежемесячного материального обеспечения в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, субъектов Российской Федерации или актами органов местного 
самоуправления по тем же основаниям, которые предусмотрены Регламентом; 
-непредставление, представление неполного перечня документов, указанных в пункте 
2.6.1 раздела II Регламента;
-представление документов, содержащих недостоверные сведения;
-отсутствие у заявителя оснований установления пенсии за выслугу лет, доплаты к



пенсии, предусмотренных пунктом 1.3 раздела I Регламента;
-непредъявление для сверки оригиналов (заверенных в установленном порядке копий) 
документов в срок, установленный для предъявления оригиналов документов; 
-получение ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для рассмотрения заявления, и 
соответствующий документ и (или) информация не были предоставлены заявителем 
самостоятельно.
2.18. Отказ заявителю в назначении пенсии за выслугу лет, доплаты к пенсии не 
является препятствием для повторной подачи заявления при условии устранения 
обстоятельств, по которым заявителю было отказано. Администрация сельсовета не 
вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, установленных 
пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.
2.19. Решение об отказе в назначении пенсии за выслугу лет, доплаты к пенсии может 
быть обжаловано заявителем в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

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, проверка и регистрация заявления и представленных документов.
3.1.2. Рассмотрение представленных документов Администрацией.
3.1.3. Формирование специалистом Администрации личного дела заявителя и 

оформление представления о назначении пенсии за выслугу лет.
3.1.4. Принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в 

назначении пенсии и уведомление заявителя (уполномоченного представителя) о 
принятом решении.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги 
отражена в блок-схеме, приведенной в приложении № 1 к Административному 
регламенту.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления и представленных документов.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

направление (представление) заявителем (уполномоченным представителем) в 
Администрацию документов, предусмотренных в пункте 2.6 Административного 
регламента.

3.2.2. Административная процедура состоит из следующих административных 
действий:

3.2.2.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов специалистом 
Администрации;

3.2.2.2. Проверка специалистом Администрации наличия документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.2.2.3. Удостоверение специалистом Администрации представленных копий 
документов в установленном порядке;

3.2.2.4.Регистрация заявления.
Поступившее заявление регистрируется в день поступления.
Прием и регистрация заявления осуществляется специалистом Администрации.



3.2.3. Результатом выполнения административной процедуры является 
регистрация заявления.

3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 ; 
рабочий день.

3.3. Рассмотрение представленных документов Администрацией:
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

регистрация заявления.
3.3.2. Административная процедура состоит из следующих административных 

действий:
3.3.2.1. Рассмотрение представленных документов;
3.3.2.2. Принятие одного из следующих решений:
а) о формировании личного дела заявителя;
б) направление в 5-дневный срок со дня представления всех документов, 

указанных в подпункте 2.6.1, запроса в рамках межведомственного взаимодействия в 
случае, если заявитель по собственной инициативе не представил справку Социального \ 
фона Российской Федерации.

>,3.3.4. Результатом выполнения административной процедуры является принятие 
решения о формировании личного дела заявителя. j

3.3.5. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать -| 
5 рабочих дней.

3.4. Формирование специалистом Администрации личного дела заявителя и 
оформление представления о назначении пенсии за выслугу лет.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие 
решения о формировании личного дела заявителя.

3.4.2. Административная процедура включает в себя следующие 
административные действия:

3.4.2.1. Оформление справки о должностях, периоды службы (работы) в которых 
включаются в стаж муниципальной службы, в срок, не превышающий одного рабочего 
Дня;

3.4.2.2. Исчисление размера пенсии за выслугу лет в срок, не превышающий 
одного рабочего дня;

3.4.2.3. Формирование личного дела заявителя, включающего в себя документы, 
указанные в подпунктах 2.6.1 - 2.6.6 подпункта 2.6 Административного регламента, 
справку о должностях, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж 
муниципальной службы, оформленную специалистом Администрации и расчет пенсии 
за выслугу лет;

3.4.2.4. Оформление специалистом Администрации представления о назначении 
пенсии за выслугу лет;

3.4.2.5. Направление в 10-дневный срок представления о назначении пенсии за 
выслугу лет и личного дела заявителя в комиссию при Администрации по рассмотрению 
вопросов назначения, исчисления и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным 
служащим (далее - Комиссия).

Критерием выполнения административного действия является полностью 
сформированное личное дело заявителя и оформленное представление о назначении 
пенсии за выслугу.

3.4.3. Результатом выполнения административной процедуры является 
направление представления о назначении пенсии за выслугу лет и личного дела 
заявителя в Комиссию.

3.4.4. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 
15 рабочих дней.



3.5. Принятие решения о назначении пенсии за выслугу лет либо об отказе в 
назначении пенсии за выслугу лет и уведомление заявителя (уполномоченного 
представителя) о принятом решении.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление представления о назначении пенсии за выслугу лет и личного дела 
заявителя в Комиссию.

3.5.2. Административная процедура включает в себя следующие 
административные действия:

3.5.2.1. Подготовка проекта постановления о назначении пенсии за выслугу лет, 
при наличии оснований, предусмотренных действующим законодательством либо 
письменного отказа в назначении пенсии за выслугу лет;

3.5.2.2. Направление проекта постановления о назначении пенсии за выслугу лет 
либо письменного отказа в назначении пенсии за выслугу лет на подписание Главе 
сельсовета;

3.5.2.3. 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 5 дней со 
дня издания постановления Главы сельсовета.

3.5.3. Результатом выполнения административной процедуры является 
назначение пенсии за выслугу лет либо отказа в назначении пенсии за выслугу лет и 
уведомление о принятом решении заявителя (уполномоченного представителя).

3.5.4. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 
30 рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных 
процедур, определенных Регламентом, и принятием в ходе предоставления 
муниципальной услуги решений осуществляется заместителем главы администрации У 
сельсовета либо уполномоченным лицом.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения специалистами нормативных правовых актов Российской Федерации, 
нормативных правовых актов Алтайского края, положений Регламента, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений 
последовательности административных процедур, определенных Регламентом, и 
принятия решений в ходе предоставления муниципальной услуги виновные лица 
привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

4.2. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления i ; 
муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав Заявителей, i'jl- 
принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и 
внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы, 
утверждаемых главой сельсовета.

По конкретному обращению по решению главы сельсовета проводится ; 
внеплановая проверка. В этом случае в течение 30 календарных дней со дня 
регистрации обращения в Администрации, обратившемуся направляется информация о 
результатах проведенной проверки в письменной форме по почте, путем вручения 
обратившемуся или его уполномоченному представителю лично под расписку либо в



форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении. ij 
Способ получения информации о результатах проведенной проверки определяется 
обратившимся.

4.3. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления 
муниципальной услуги распоряжением главы сельсовета формируется комиссия, в 
состав которой включаются заместитель главы администрации сельсовета и ■- 
специалисты Администрации.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются 
выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не реже 1 

раза в 2 года.
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления :| 

муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица 
привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

Ответственность должностных лиц, специалистов Администрации за i 
несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации, 
нормативных правовых актов Алтайского края, муниципальных нормативных правовых 
актов Администрации и положений административного регламента, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных j 
инструкциях.

4.4. Граждане, их объединения и организации вправе обратиться устно, направить 
обращение в письменной форме или в форме электронного документа в адрес Главы 
сельсовета с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных 
правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Алтайского края, 
муниципальных нормативных правовых актов Администрации и положений . 
административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению tj 
муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в ; 
случае нарушения прав и законных интересов при предоставлении муниципальной 
услуги.

Обращение, поступившее в Администрацию, рассматривается в течение 30 : 
календарных дней со дня его регистрации. По результатам рассмотрения обращения, | 
не позднее одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения, дается 
письменный ответ, который может быть направлен Заявителю заказным почтовым 
отправлением с уведомлением о вручении по почтовому адресу, указанному заявителем 
в обращении, путем вручения Заявителю или его уполномоченному представителю 
лично под расписку или в форме электронного документа на адрес электронной почты 
Заявителя. Способ направления ответа на обращение определяется Заявителем.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, должностного лица, предоставляющего муниципальную

услугу
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) | 

Администрации, должностных лиц либо муниципальных служащих Администрации в |  
досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке решения и действия (бездействие) 
должностных лиц администрации сельсовета, муниципальных служащих Администрации 
обжалуются на имя Главы сельсовета.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования j 
является поступление жалобы.



t

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме.

Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного 
лица Администрации, муниципального служащего Администрации может быть 
направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является в том числе:
1) нарушение срока регистрации запроса гражданина о предоставлении 

муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у Заявителя документов, предоставление которых 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами;

6) требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока внесения таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами;

10) требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона 27.07.2010 № 210-Ф З «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

о входящем номере, под которым жалоба зарегистрирована в системе
делопроизводства;



о нормативных правовых актах, на основании которых орган местного 
самоуправления предоставляет муниципальную услугу;

о требованиях к заверению документов и сведений;
о месте размещения на официальном сайте органа местного самоуправления : 

справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.
5.6. Обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц 

администрации в досудебном порядке не является препятствием или условием для 
обращения в суд с теми же требованиями, по тем же основаниям, а также не |  
предполагает обязательности такого обращения в суд.

5.7. В соответствии с частью 6 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 
года № 210-ФЗ жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в ;] 
случае обжалования нарушений установленного срока таких исправлений - в течение i 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации (за исключением случаев, установленных 
Правительством Российской Федерации, при которых срок рассмотрения жалобы может 
быть сокращен).

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих ;| 
решений:

- удовлетворяется жалоба (полностью либо в части);
- отказывается в удовлетворении жалобы (полностью либо в части).
5.9. Согласно части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210- 

ФЗ не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 ;) 
настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме или по ! 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о : 
результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в части 5.6 настоящей статьи, дается информация о действиях, 
осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной | 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 
информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги.

5.11 В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе J 
заявителю, указанном в части 5.6 настоящей статьи, даются аргументированные ; 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке ■ 
обжалования принятого решения.

5.11. Должностное лицо, в адрес которого поступила жалоба заявителя, не 
рассматривает ее и не направляет в адрес заявителя ответ о результатах ее 
рассмотрения в случаях:

а) если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, или 
почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) если текст жалобы не поддается прочтению; s
в) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, предоставляющего : 
муниципальную услугу, а также членов его семьи;

г) если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без jj 
разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну;



д) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который многократно давались 
письменные ответы по существу ранее направлявшихся обращений (в случае если в 
жалобе не приводятся новые доводы и обстоятельства);

В случае, предусмотренном подпунктом «а» настоящего пункта, если обращение | 
содержит сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном 
противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или 
совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в 
соответствии с его компетенцией.

О причинах отсутствия ответа на жалобу по существу поставленных в ней 
вопросов в случаях, предусмотренных подпунктами «б»-«д» настоящего пункта, I 
заявителю сообщается письменно.



»

Приложение № 1
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги

Блок-схема последовательности административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги



Приложение № 2 
к административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги

Главе Бобровского сельсовета

(фамилия, имя, отчество
заявителя)

должность, которую ранее занимал 
заявитель)

Домашний адрес__________________

у Дом. телефон

ЗАЯВЛЕНИЕ

В соответствии с Положение о порядке назначения, индексации и выплаты пенсии ) 
за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы, ежемесячной 

доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности и должности в 
органах государственной власти и управления муниципального образования 

Бобровский сельсовет Первомайского района

Прошу назначить мне, замещавшему (ей) должность______________________

(наименование должности, в соответствии с которой рассчитывается 
среднемесячное денежное содержание)

I ■ I: \ :
пенсию за выслугу лет, ежемесячную доплату к пенсии (нужное подчеркнуть) к 1 

страховой пенсии по старости (инвалидности).
С условиями назначения, индексации и выплаты пенсии за выслугу лет, 

ежемесячной доплаты к пенсии (нужное подчеркнуть) ознакомлен(а). в случае 
наступления обстоятельств, при которых выплата пенсии за выслугу лет, доплата к 
пенсии приостанавливается либо прекращается, обязуюсь в течение 5 рабочих дней 
направить в Администрацию сельсовета соответствующее заявление с приложением 
подтверждающих документов.

К заявлению приложены документы (при направлении заявления по почте, 
прилагаемые к нему документы предоставляются в виде нотариально заверенных 
копий):
а) копия документа, удостоверяющего личность заявителя- на ____ л.; j

б) справка Социального фонда Российской Федерации о размере назначенной 
страховой пенсии по старости (инвалидности),с указанием фиксированной выплаты к 
страховой пенсии по старости- на л.; -\

:;Г|
в) копию трудовой книжки и/или иного документа, подтверждающего стаж



муниципальной службы, исполнение соответствующих должностных полномочий- 
на л.;
г) заявление на перечисление доплаты к пенсии, пенсии за выслугу лет на банковский 
счет заявителя, открытый в банке или кредитной организации (с указанием реквизитов 
счета).

На обработку предоставленных персональных с целью назначения и выплаты
  в порядке, установленном
законодательством Алтайского края, согласен (на).

Настоящее согласие действует в течение пяти лет после 
прекращения указанной выплаты.

« » ___________________ 20____ г. _________________________ (_____________ )

(подпись заявителя)

(линия отрыва)

Расписка-уведомление

Заявление и документы для назначения пенсии за выслугу лет, доплаты к 
пенсии приняты о т __________________________________________________________

на листах « » 200 г.

Регистрационный номер

Специалист
(ФИО)
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