



	ПРИЛОЖЕНИЕ
к  постановлению Администрации города Бийска
от 03.03.2026 № 539




Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Выплата ежемесячной доплаты к страховой пенсии 
по старости (инвалидности) отдельным категориям граждан»


1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выплата ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) отдельным категориям граждан» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом городского округа города Бийска Алтайского края, постановлением Администрации города Бийска от 31.10.2025 № 2478 «Об утверждении Порядка разработки, проведения экспертизы и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории городского округа города Бийска Алтайского края».
1.2. Получателями муниципальной услуги являются лица, получающие страховую пенсию по старости (инвалидности), назначенную в соответствии с федеральным законом, замещавшие не менее 5 лет в г. Бийске должности в органах государственной власти и управления, органах КПСС в период Союза ССР и РСФСР, предусмотренные решением Думы города Бийска от 31.05.2021 № 560 «О ежемесячной доплате к страховой пенсии по старости (инвалидности) отдельным категориям граждан».
1.3. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть предоставлены при личном обращении заявителя (представителя заявителя), либо могут быть направлены почтой или в электронной форме согласно приложению 4 к Административному регламенту. 
Возможность принятия заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (МФЦ) не предусмотрена.
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

       2.1. Наименование муниципальной услуги.
         Выплата ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) отдельным категориям граждан.
        2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги «Выплата ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) отдельным категориям граждан осуществляет МКУ «Управление по работе с населением Администрации города Бийска» (далее - Управление) (приложение к Административному регламенту 2).
Прием документов, их рассмотрение и выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела муниципальной службы и кадров управления делами Администрации города Бийска  (далее – Отдел) (приложение к Административному регламенту 1). 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.3.1. Назначение и выплата ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) лицам, замещавшим в г. Бийске отдельные должности в органах государственной власти и управления, органах КПСС в период Союза ССР и РСФСР.
2.3.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.
        2.3.3  Размер доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) установлен в размере фиксированной выплаты к страховой пенсии по старости по состоянию на 01.01.2019, с учетом коэффициента 1,2.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга предоставляется заявителю в 30-дневный срок с момента регистрации заявления о ее предоставлении.
Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно,  и документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно.
1) заявление;
2) копия паспорта (документа, удостоверяющего личность);
3) справка о размере назначенной страховой пенсии по старости (инвалидности), выданная органом, осуществляющим выплату пенсии по старости (инвалидности) на месяц обращения;
4) документ, подтверждающий полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя (при подаче заявления представителем).
5) письменное согласие заявителя на обработку персональных данных.
Согласие на обработку персональных данных оформляется отдельно от других документов (приложение 5 к Административному регламенту).
2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе предоставить для получения муниципальной услуги по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия:
1) сведения о регистрации по месту жительства;
2) копия распоряжения (приказа) об освобождении лица от должности;
3) копия документа, подтверждающего стаж муниципальной службы, исполнение соответствующих должностных полномочий (копия трудовой книжки кандидата и (или) сведения о трудовой деятельности, полученные в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации (при наличии), военный билет и другое).
2.6. Исчерпывающий перечень оснований  для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Представленные документы (сведения) содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.6.2. Представленные документы (сведения) содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объёме использовать информацию, содержащуюся в них, для предоставления услуги. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
       2.7.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
       2.7.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
       2.7.2.1.  Стаж менее пяти лет работы на должностях в органах государственной власти и управления, органах КПСС в период Союза ССР и РСФСР, указанных в приложении 3 к Административному регламенту. 
       2.7.2.2. Непредставление документа (документов), которые заявитель обязан приложить к заявлению согласно пункту 2.5.1 Административного регламента.
2.7.2.3. Недостоверность (подложность) документов (содержащихся в них сведений), предоставленных заявителем.
        2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги, или многофункциональный центр.
Муниципальная услуга предоставляется без предварительной записи. Время ожидания в очереди для получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги, подачи документов, предусмотренных в пункте 2.5 Административного регламента, являющихся основанием для оказания муниципальной услуги, получения результата предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация заявления производится уполномоченным должностным лицом непосредственно при его получении от заявителя. Заявителю выдается расписка в приеме документов.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.11.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:
комфортное расположение заявителя и должностного лица отдела муниципальной службы и кадров;
возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции отдела муниципальной службы и кадров;
доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.11.2. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.
Органом, предоставляющим муниципальную услугу, обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:
а) возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
б) 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;
в) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;
г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
д) 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;
е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе при необходимости дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
ж) обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
з) наличие около зданий, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, инвалидов III группы в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
2.11.3. Специалистом Отдела осуществляется информирование заявителей о поступлении заявления, его входящих регистрационных реквизитах, наименовании Управления, ответственного за его исполнение.
2.11.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.
2.11.5. На информационных стендах отдела размещается следующая информация:
1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
2) график (режим) работы отдела муниципальной службы и кадров и Управления, предоставляющего муниципальную услугу;
3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги;
4) место нахождения, адрес электронной почты, адрес официального интернет-сайта Управления, предоставляющего муниципальную услугу;
5) телефон для справок;
6) порядок получения консультаций;
7) порядок обжалования решений, действий (бездействия) Отдела и Управления, предоставляющего муниципальную услугу и должностных лиц.
2.11.6. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.
2.11.7. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.
2.12.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.12.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
1)  простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;
2) ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги;
3)  наличие различных каналов получения муниципальной услуги;
4)  доступность перечня документов и бланков заявлений на официальном сайте Администрации г. Бийска;
5)  время, затраченное потребителями на получение муниципальной услуги с момента обращения;
6)  график работы Управления.
2.12.2. Показатели качества муниципальной услуги:
1)   соответствие требованиям настоящего Административного регламента;
2)  качество подготовленных в процессе оказания муниципальной услуги документов;
3)  соблюдение сроков предоставления услуг;
4) отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении муниципальных услуг.
         2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
         2.13.1. Заявителями являются физические лица, получающие страховую пенсию по старости (инвалидности), назначенную в соответствии с федеральным законом, замещавшие не менее 5 лет в г. Бийске должности в органах государственной власти и управления, органах КПСС в период Союза ССР и РСФСР (приложение 3 к Административному регламенту). 
         2.13.2. Заявление с приложением документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, подается заявителем (либо представителем заявителя) в Отдел (приложение 1 к Административному регламенту).
Отдел самостоятельно запрашивает копии документов, подтверждающих стаж работы на отдельных должностях в органах государственной власти и управления, органах КПСС в период Союза ССР и РСФСР, если они не предоставлены заявителем.
2.13.3. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13.4. Порядок получения заявителем сведений, в том числе в электронной форме, о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Запросы о правилах оказания муниципальной услуги могут быть направлены в форме письменного, устного обращения (приложение 4 к Административному регламенту).
2.13.5.  Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок.
Плата за исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах не взимается.
Основания для отказа в исправлении опечаток и ошибок отсутствуют.
2.13.6.  Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.
Выдача дубликата документа не предусмотрена, поскольку муниципальная услуга не предусматривает выдачу документа по результатам ее предоставления.
2.13.7. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
Основания для оставления заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения отсутствуют.
2.13.8. Форма запроса о предоставлении соответствующей услуги, форма документа, являющегося результатом предоставления соответствующей услуги, форма заявления об исправлении технических ошибок в данном документе, форма заявления о выдаче дубликата данного документа, форма заявления об оставлении запроса без рассмотрения, если иное не предусмотрено федеральным законом.
Формой заявления на предоставление муниципальной услуги является направленное в Отдел в письменной форме заявления по форме согласно приложению 4 к Административному регламенту. Формой документа, являющегося результатом предоставления соответствующей услуги, является расписка по форме согласно приложению 4 к Административному регламенту.
2.13.9. Способы направления заявителю документов (информации), являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
         Специалист Отдела сообщает о принятом решении и о возможности получения результата муниципальной услуги лично, либо в устной форме по телефону, указанному заявителем в заявлении, в течение одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.
   Заявителю выдаётся расписка в получении заявления и документов. В расписке указывается дата подачи документов и срок оказания услуги. 

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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры.
3.1.1. Отделом осуществляется:
1) прием письменного заявления с приложением документов;
2) организация заседания комиссии для принятия решения о назначении ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) отдельным категориям граждан и подготовка проекта распоряжения Администрации города о назначении доплаты;
3) направление проекта распоряжения на подпись Главе города Бийска;
4) после подписания распоряжения - сообщение о принятом решении заявителю в письменной форме в течение трех рабочих дней;
5) направление распоряжения о назначении ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) отдельным категориям граждан в Управление.
3.1.2. Управление:
1) производит назначение ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) отдельным категориям граждан - в течение 3 рабочих дней с момента получения из Отдела распоряжения о назначении ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) отдельным категориям граждан ;
2) направляет заявку о потребности в бюджетных средствах в Финансовое управление Администрации города - в течение трех рабочих дней с момента начисления ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) отдельным категориям граждан;
3) после получения средств из бюджета города формирует списки получателей ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) отдельным категориям граждан для выплаты через отделения Сберегательного банка и отделения почтовой связи - в течение 1 рабочего дня;
4) отправляет в отделения Сберегательного банка списки в электронном виде для выплаты гражданам ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) отдельным категориям граждан - в течение 1 рабочего дня;
5) отправляет сформированные описи и разовые поручения на отделения почтовой связи для выплаты гражданам ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) отдельным категориям граждан - в течение 1 рабочего дня;
6) прекращает выплату ежемесячной доплаты к страховой пенсии по старости (инвалидности) отдельным категориям граждан в случаях:
а) смерти лица;
б) признания лица в установленном порядке умершим или безвестно отсутствующим;
в) при обнаружении обстоятельств или документов, опровергающих достоверность сведений, предоставленных в подтверждение права на указанную доплату.
3.2. Ответственными за выполнение административных действий являются начальник Отдела и  начальник  Управления.

4. Иные положения.

4.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении Управления, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень документов, определенных частью 6 статьи 7 указанного закона. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;
3) 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 получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг;
[bookmark: Par96]4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Управления при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью начальника Управления уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
д) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 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 законами».
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