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Приложение
к постановлению администрации Уинского муниципального округа
[bookmark: _GoBack]от 03.02.2026 №259-01-01-02-22    


ПОРЯДОК
ведения делопроизводства, связанного с назначением
и выплатой пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим
 муниципальные должности и должности муниципальной службы
Уинского муниципального округа Пермского края

1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Положением о порядке установления и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности в Уинском муниципальном округе Пермского края, утвержденным решением Думы Уинского муниципального округа Пермского края от 23.05.2024 № 488 (далее - Положение о пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности), и Положением о пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы Уинского муниципального округа Пермского края, утвержденным Думы Уинского муниципального округа Пермского края от 23.04.2020 № 106 (далее - Положение о пенсии муниципальным служащим), и устанавливает порядок ведения делопроизводства при назначении и выплате пенсии за выслугу лет (далее - пенсия) лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы Уинского муниципального округа Пермского края (далее - получатели пенсии).
2. Делопроизводство, связанное с назначением и выплатой пенсии, ведется отделом делопроизводства и муниципальной службы администрации Уинского муниципального округа Пермского края (далее – отдел делопроизводства).
Ответственным за прием, оформление и хранение документов, связанных с назначением и выплатой пенсии, является консультант отдела делопроизводства, на которого возложены должностные обязанности по формированию, учету и ведению личных дел получателей пенсии, ознакомление получателей пенсии с документами о назначении и выплате пенсии, а также ведение архива личных дел получателей пенсии.
3. Документы, связанные с назначением и выплатой пенсии, на каждого получателя пенсии оформляются в личное дело.
4. Сведения, содержащиеся в личных делах получателей пенсии, являются конфиденциальными.
5. В личное дело получателя пенсии приобщаются:
5.1. личное заявление гражданина:
5.1.1. о назначении пенсии по форме согласно приложению 1 к Положению о пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, и приложению 1 к Положению о пенсии муниципальным служащим;
5.1.2. о приостановлении (прекращении, возобновлении) выплаты пенсии по форме согласно приложению 5 к Положению о пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, и приложению 7 к Положению о пенсии муниципальным служащим;
5.2. копия паспорта гражданина Российской Федерации, заверенная в установленном порядке консультантом отдела делопроизводства;
5.3. справка, выданная территориальным органом Фонда пенсионного  и социального страхования Российской Федерации, о назначенных пенсиях и выплатах; 
5.4. справка:
5.4.1. о размере месячного денежного вознаграждения лица, замещавшего муниципальную должность, выданная муниципальным органом, в котором лицо замещало муниципальную должность, по форме согласно приложению 2 к Положению о пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности; 
5.4.2. справка о размере месячного денежного содержания лица, замещавшего должность муниципальной службы, выданная муниципальным органом, в котором лицо замещало должность муниципальной службы, по форме согласно приложению 4 к Положению о пенсии муниципальным служащим;
5.5. в случае ликвидации муниципального органа, один из следующих документов, заверенных в установленном порядке и позволяющих определить размер месячного денежного вознаграждения лица, замещавшего муниципальную должность, на день прекращения полномочий либо дню достижения им возраста, дающего право на страховую пенсию по старости:
5.5.1. архивная справка;
5.5.2. решение об избрании/о назначение на муниципальную должность;
5.5.3. штатное расписание;
5.6. в случае ликвидации муниципального органа, один из следующих документов, заверенных в установленном порядке и позволяющих определить размер месячного денежного содержания лица, замещавшего должность муниципальной службы, на день ее прекращения либо день достижения им возраста, дающего право на страховую пенсию по старости:
5.6.1. архивная справка;
5.6.2. штатное расписание;
5.6.3. трудовой договор;
5.7. копия документа, подтверждающего срок полномочий лица на муниципальной  должности либо копия документа (приказа, распоряжения) об увольнении муниципального служащего с муниципальной службы, заверенные специалистом кадровой службы муниципального органа; 
5.8. копия документа об освобождении лица от муниципальной должности, заверенная специалистом кадровой службы муниципального органа;
5.9. копия трудовой книжки, заверенная в установленном порядке специалистом кадровой службы муниципального органа, в котором заявитель замещал должность муниципальной службы;
5.10. справка о должностях, периодах службы (работы), которые включаются в стаж муниципальной службы для назначения пенсии за выслугу лет, по форме согласно приложению 3 к Положению о пенсии муниципальным служащим;
5.11. решение:
5.11.1. об установлении пенсии за выслугу лет лицу, замещавшему муниципальную должность, по форме согласно приложению 3 к Положению о пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, и решение об установлении пенсии за выслугу лет лицу, замещавшему должность муниципальной службы, по форме согласно приложению 2 к Положению о пенсии муниципальным служащим;
5.11.2. об определении размера и выплате пенсии за выслугу лет лицу, замещавшему должность муниципальной службы, по форме согласно приложению 5 к Положению о пенсии муниципальным служащим;
5.11.3. о приостановлении выплаты пенсии в связи с замещением государственных должностей Российской Федерации, государственных должностей субъектов Российской Федерации, муниципальных должностей, должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и государственной гражданской службы субъектов Российской Федерации должностей муниципальной службы по форме согласно приложению 3 к Положению о пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, и по форме согласно приложению 5 к Положению о пенсии муниципальным служащим; 
5.11.4. о возобновлении выплаты пенсии в связи с освобождением от замещения государственных должностей Российской Федерации, государственных должностей субъектов Российской Федерации, муниципальных должностей, должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и государственной гражданской службы субъектов Российской Федерации и должностей муниципальной службы по форме согласно приложению 3 к Положению о пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, и по форме согласно приложению 5 к Положению о пенсии муниципальным служащим; 
5.11.5. о прекращении выплаты пенсии по форме согласно приложению 3 к Положению о пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности, и по форме согласно приложению 5 к Положению о пенсии муниципальным служащим; 
5.12. регистрационная карта по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку;
5.13. иные документы, связанные с назначением и выплатой пенсии:
5.13.1. документы, представленные получателем пенсии в связи с наступлением обстоятельств, влекущих изменение размера пенсии либо права на ее получение;
5.13.2. документы получателя пенсии об изменении места регистрации по месту жительства и переводе страховой пенсии в другой район Пермского края;
5.13.3. документы о смене способа выплаты пенсии; 
5.14.4. документы переписки между получателем пенсии и администрацией Уинского муниципального округа Пермского края;
5.13.5. решение о проведении проверки документов (сведений), необходимых для назначения (выплаты) пенсии за выслугу лет;
5.13.6. документы о смерти получателя пенсии (сведения из органов ЗАГСа).
6. Документы, приобщенные в личное дело получателя пенсии, брошюруются в хронологическом порядке, страницы нумеруются, составляется их опись по форме согласно приложению 2 к настоящему Порядку.
7. Присвоение порядкового номера личному делу получателя пенсии производится в Журнале учета личных дел получателей пенсии за выслугу лет по форме согласно приложению 3 к настоящему Порядку (далее - Журнал учета личных дел получателей пенсии). Журнал учета личных дел  получателей пенсии, может вестись  в том числе и в электронном виде в течение 5 лет, после чего передается на хранение в архив. 
8. Страницы Журнала учета личных дел получателей пенсии должны быть пронумерованы, журнал - прошнурован, скреплен печатью администрации Уинского муниципального округа Пермского края и подписью руководителя аппарата администрации Уинского муниципального округа Пермского края. Нумерация в Журнале учета личных дел получателей пенсии ведется сквозная, не допускается нумерация под литерами, исправления должны быть заверены надлежащим образом.
9. Заявления, иные документы получателей пенсии, связанные с выплатой пенсии, в том числе в связи с наступлением обстоятельств, влекущих изменение размера пенсии за выслугу лет либо права на ее получение, об изменении адреса получателя пенсии или его персональных данных, способа выплаты пенсии, кредитного учреждения или расчетного счета регистрируются в системе электронного документооборота специалистом приемной администрации Уинского муниципального округа Пермского края.
10. Хранение документов (действующих и архивных), связанных с назначением и выплатой пенсии, осуществляется в кабинете руководителя аппарата администрации Уинского муниципального округа Пермского края в сейфе, обеспечивающем их сохранность и исключающем несанкционированный доступ к ним.  
11. Хранение действующих личных дел получателей пенсии производится по номерам личных дел.
12. На внутренней стороне обложки личного дела, выплата по которому прекращена (далее - закрытое личное дело), консультантом отдела делопроизводства вносится отметка о проверке личного дела, указывается дата прекращения выплаты пенсии и сумма задолженности, при наличии таковой.
13. Закрытые личные дела получателей пенсии снимаются с учета с внесением соответствующей записи в Журнал учета личных дел получателей пенсии и переводятся в архивные, для чего регистрируются в Алфавитной книге учета личных дел получателей пенсии за выслугу лет, выплата по которым прекращена (далее - Алфавитная книга), по форме согласно приложению 3 к настоящему Порядку. Алфавитная книга может вестись  в том числе и в электронном виде. 
14. На каждую букву алфавита в Алфавитной книге заводится своя нумерация, начиная с первого номера.
15. Архивные личные дела хранятся отдельно от дел, по которым производится выплата.
16. Архивные личные дела хранятся в алфавитном порядке и в порядке номеров, присвоенных им в Алфавитной книге.
17. После прекращения работы с Журналом учета личных дел получателей пенсии на последней странице производится отметка о количестве внесенных записей, дате закрытия, и журнал помещаются на хранение.
18. Сроки хранения архивных документов, связанных с назначением и выплатой пенсии за выслугу лет, согласно Приказ Росархива от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения» составляют:
а) личные дела получателей пенсии - 5 лет после снятия получателя с учета;
б) Журнал учета личных дел получателей пенсии - 75 лет.
Указанные сроки хранения документов исчисляются с 1 января года, следующего за годом окончания делопроизводства.
19. По истечении указанных сроков хранения документы, связанные с назначением и выплатой пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы Уинского муниципального округа Пермского края, подлежат уничтожению в установленном порядке.
20. В случае реорганизации либо ликвидации администрации Уинского муниципального округа Пермского края личные дела получателей пенсии передаются органу, которому переданы функции реорганизованного либо ликвидированного органа.



































  Приложение 1
                                                                  к Порядку

Форма

Дата 
РЕГИСТРАЦИОННАЯ КАРТА

Населенный пункт: ___________________________
Ф.И.О.: __________________________________________
Пол: _____________ Дата рождения: ________________
---------------------------------- Адрес ----------------------------------
Населенный пункт ________________, ул. ________________, дом _____, кв. ______
------------------------------------------------------------------
Вид страховой пенсии: ____________________________
--------------------- Размер пенсии за выслугу лет ---------------------
Муниципальный орган: ___________________________
Должность: _______________________________________
Дата: увольнения ________, подачи документов ________, назначения _________
Оклад (без районного коэф.): ___________ Оклад (с районным коэф.): ___________
%% за стаж муниц. службы: ________ Стаж: ______ лет ______ месяцев ______ дней 
Сумма: _________________________________
СУММА ДЛЯ РЕШЕНИЯ: _____________________
Способ получения: ________________________________

        



























  Приложение 2
                                                                  к Порядку

 Форма 

ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ
ЛИЧНОГО ДЕЛА ПОЛУЧАТЕЛЯ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ № ___

	№ п/п
	Наименование документа
	Дата включения документа в пенсионное дело
	Кол-во листов
	Дата изъятия документа
	Кем изъят документ и по какой причине

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





































Приложение 3
                                                                  к Порядку

 Форма

ЖУРНАЛ УЧЕТА ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПОЛУЧАТЕЛЕЙ ПЕНСИИ ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ

	
	
	
	
	
	

	Номер личного дела
	Фамилия, имя, отчество
	Адрес получателя
	Дата назначения пенсии
	Дата и причина снятия личного дела
 с учета
	Подпись специалиста

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

		
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	





































 

  
   Приложение 4
                                                                  к Порядку
                                                  
Форма
АЛФАВИТНАЯ КНИГА УЧЕТА ЛИЧНЫХ ДЕЛ ПОЛУЧАТЕЛЕЙ ПЕНСИИ
ЗА ВЫСЛУГУ ЛЕТ, ВЫПЛАТА ПО КОТОРЫМ ПРЕКРАЩЕНА

	
	
	
	
	
	

	N п/п
	N личного дела
	Фамилия, имя, отчество
	Место жительства
	Дата закрытия личного дела
	Год списания на уничтожение

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




