
 
 

Российская Федерация 
Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПАРФИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е ( п р о е к т )  
 

от ________2024 №_____  

р.п. Парфино 

 
Об утверждении административно-
го регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Назначе-
ние пенсии за выслугу лет муници-
пальным служащим в органах 
местного самоуправления Парфин-
ского муниципального района»  
 

 

             

В соответствии с Федеральным законом от 15 декабря  2001 года                 

№ 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Феде-

рации», Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муници-

пальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», Уставом Парфинского муниципального района,           

с Порядком разработки и утверждения административных регламентов ис-

полнения муниципальных функций и Порядка разработки и утверждения ад-

министративных регламентов предоставления муниципальных услуг органа-

ми местного самоуправления Парфинского муниципального района, утвер-

жденным постановлением Администрации Парфинского муниципального 

района от 10.06.2011 № 385  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предостав-

лению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муници-

пальным служащим в органах местного самоуправления Парфинского муни-

ципального района».  

2. Признать утратившим силу постановления Администрации Парфин-

ского муниципального района: от 30.06.2015 № 356 «Об утверждении Адми-

нистративного регламента по предоставлению муниципальной услуги по 

назначению, выплате и перерасчету пенсии за выслугу лет муниципальным 

служащим,  а также лицам, замещающим муниципальные должности в орга-

нах местного самоуправления Парфинского муниципального района. 



3. Отделу по кадровой работе Администрации муниципального района 

обеспечить исполнение административного регламента. 

4. Опубликовать постановление в периодическом печатном издании 

«Парфинский Вестник» и разместить на официальном сайте Администрации 

муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет». 

 

 
Проект подготовила и завизировала 
Заведующий отделом по  кадровой работе  
Администрации муниципального района                             В.Е. Путилина 
 
 
Срок проведения независимой антикоррупционной экспертизы  проекта по-
становления с 23 августа 2024 года  по 29 августа  2024 года включительно.  
 

Срок проведения независимой антикоррупционной экспертизы администра-

тивного регламента  с 23 августа 2024 года по  06 сентября 2024 года 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

УТВЕРЖДЕН 
Постановлением Администра-

ции  муниципального района  
от   _________2024  №_____      

 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги « Назначение пенсии                      
за  выслугу лет муниципальным служащим в органах местного                   

самоуправления  Парфинского муниципального района» 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Предметом регулирования Административного регламента по предо-

ставлению муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муни-

ципальным служащим в органах местного самоуправления  Парфинского му-

ниципального района» (далее - Административный регламент) является ре-

гулирование отношений, возникающих между Администрацией Парфинско-

го муниципального района (далее – Уполномоченный орган)  и заявителями 

при предоставлении муниципальной услуги по назначению  пенсии за выслу-

гу лет муниципальным служащим в органах местного самоуправления  Пар-

финского муниципального района (далее - муниципальная услуга). 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступа-

ют граждане Российской Федерации (далее - Заявитель), замещавшие муни-

ципальные должности, должности муниципальной службы в период после 24 

октября 1997 года,  муниципальные должности категории "А" в период до 27 

июля 2007 года в органах местного самоуправления Парфинского муници-

пального района,  при наличии у них стажа определяется согласно приложе-

нию к Федеральному закону от 15 декабря 2001 №166-ФЗ «О государствен-

ном пенсионном обеспечении в Российской Федерации», при условии выхода 

на трудовую пенсию по старости (инвалидности), если они замещали долж-

ности муниципальной службы не менее 12 полных месяцев непосредственно 

перед увольнением, при наличии стажа, дающего право на назначение пен-

сии за выслугу лет, а также в соответствии с Федеральным законом от 28 де-

кабря 2013 года №400-ФЗ «О страховых пенсиях», либо досрочного назначе-

ния пенсии, в соответствии с Законом РФ от 19 апреля 1991 года №1032-1 «О 

занятости населения в Российской Федерации», обратившиеся в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении му-

ниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме. 

1.2.2. От имени заявителей в целях получения  муниципальной услуги  

могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации, либо в силу наделения их соответствующими 

consultantplus://offline/ref=50881DD20D5F6C9DF83980920B97B550A4B6B40CEDDB8B6C863CDC8286BDF90C90E43BDAC4D4xFM
consultantplus://offline/ref=50881DD20D5F6C9DF83980920B97B550A4B6B40CEDDB8B6C863CDC8286BDF90C90E43BDAC4D4xFM


полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Фе-

дерации. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении му-

ниципальной услуги 

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услу-

ги: 

Место нахождения Администрации Парфинского муниципального 

района (далее – Уполномоченный орган): 

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175130, Новгородская об-

ласть, п.Парфино, ул.к.Маркса, д.60. 

Телефон/факс: 8(81650)6-30-42 

Адрес электронной почты: adum@yandex.ru 

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлени-

ем муниципальной услуги: 

телефон отдела по кадровой работе Администрации  муниципального 

района – 8(81650)6-11-76; 

телефон отдела  бухгалтерского учета Администрации  муниципального 

района – 8(81650)6-11-09. 

Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информацион-

но-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – 

Интернет-сайт): https://parfinskij-53.gosuslugi.ru/.рф 

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций): https://www.gosuslugi.ru/ (далее- Единый портал) 

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области: https://uslugi.novreg.ru/;#/ (далее - Региональный пор-

тал) 

Муниципальная услуга может предоставляться в Многофункциональ-

ном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее 

- МФЦ), расположенном по адресу: 175130, Новгородская область, Парфин-

ский район, рп. Парфино, ул. К.Маркса, д. 62. 

1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах предостав-

ления муниципальной услуги: 

 Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги за-

явитель может получить следующими способами:  

 лично; 

 посредством телефонной, факсимильной связи; 

 посредством электронной связи,  

 посредством почтовой связи; 

 на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, 

МФЦ; 

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:  

на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ:      

на Едином портале; 

на Региональном портале. 

https://www.gosuslugi.ru/%20(далее-
https://uslugi.novreg.ru/;#/


1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а 

также настоящий Административный регламент и муниципальный правовой 

акт об его утверждении размещается на: 

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ;  

в средствах массовой информации;  

на официальном Интернет-сайте Уполномоченного органа, МФЦ; 

на Едином портале;  

на Региональном портале. 

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответ-

ственными за предоставление муниципальной услуги. 

1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной 

услуги осуществляется по следующим вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразде-

лений, МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного орга-

на, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера кон-

тактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 

адрес Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе, настоящий Административный регламент (наимено-

вание, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответ-

ствии с Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспе-

чении доступа к информации о деятельности государственных органов и ор-

ганов местного самоуправления». 

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется специали-

стами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за предоставление 

муниципальной услуги, при обращении заявителей за информацией лично, 

по телефону, посредством почты или электронной почты. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

принимает все необходимые меры для предоставления полного и оператив-

ного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других 

сотрудников. 

 Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специа-

лист,  может предложить заявителям обратиться за необходимой информаци-

ей в письменном виде, либо предложить возможность повторного консульти-

рования по телефону через определенный промежуток времени, а также воз-

можность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, 

заявителю для разъяснения. 



При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, 

имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подраз-

деления Уполномоченного органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований офи-

циально-делового стиля речи. В конце информирования специалист должен 

кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять 

(кто именно, когда и что должен сделать). 

Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде 

письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной поч-

той в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указани-

ем фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается 

руководителем Уполномоченного органа. 

Публичное устное информирование осуществляется посредством при-

влечения средств массовой информации – радио, телевидения.  

Публичное письменное информирование осуществляется путем публи-

кации информационных материалов о правилах предоставления муници-

пальной услуги, а также настоящего Административного регламента и муни-

ципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на официальном Интернет-сайте; 

на Едином портале;  

на Региональном портале; 

на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные 

положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформ-

ления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру 

шрифта могут быть снижены (не менее № 10). 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

           2.1.Наименование муниципальной услуги. 

Назначение  пенсии за выслугу лет муниципальным служащим  в орга-

нах местного самоуправления Парфинского муниципального района. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставля-

ющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

 Администрацией Парфинского муниципального района в лице отдела 

по кадровой работе Администрации муниципального района. 

МФЦ по месту жительства заявителя - в части подачи заявления (при 

условии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ). 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, 

в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной 

услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не преду-

смотренных настоящим Административным регламентом. 



2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1.Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

уведомление об установлении пенсии за выслугу лет на муниципаль-

ной службе (Приложение № 1 к настоящему Административному регламен-

ту); 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (При-

ложение № 2 к настоящему Административному регламенту). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1.Уполномоченный орган рассматривает представленные заявите-

лем документы  и на основании решения Комиссии не позднее 30 дней со дня 

подачи заявления и представления необходимых документов направляет за-

явителю уведомление о принятом решении (в случае отказа в оказании му-

ниципальной услуги заявителю направляется письменное уведомление с ука-

занием причин отказа).  

2.4.2. Организация перечисления денежных средств,   производится 

ежемесячно с 01 по 10 число каждого месяца, следующего за отчётным. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  

услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации;  

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципаль-

ной службе в Российской Федерации; 

Федеральным законом от 17 декабря 2001 года № 173-ФЗ «О трудовых 

пенсиях в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 15 декабря 2001 №166-ФЗ «О государствен-

ном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;  

Федеральным законом от 28 декабря 2013 года №400-ФЗ «О страховых 

пенсиях»; 

Законом РФ от 19 апреля 1991 года №1032-1 «О занятости населения в 

Российской Федерации»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 

2016   года №236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме 

государственных и муниципальных услуг»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 

года №553 «О порядке оформления и предоставления заявлений и иных до-

кументов, необходимых для предоставления государственных и (или) муни-

ципальных услуг, в форме электронных документов»; 

Областным законом Новгородской области от 30.06.2016 №1005-ОЗ «О 

стаже муниципальной службы муниципальных служащих в Новгородской 

области»; 



Решением Думы Парфинского муниципального района от 28.02.2024 

№211 «Об утверждении Положения о пенсионном обеспечении лиц, заме-

щавших должности муниципальной службы (муниципальные должности му-

ниципальной службы – до 1 июня 2007 года) в органах местного самоуправ-

ления Парфинского муниципального района»; 

Решением Думы Парфинского муниципального района от 28.12.2016 № 

92 «Об утверждении Положения о дополнительном пенсионном обеспечении 

лиц, осуществлявших полномочия выборного должностного лица местного 

самоуправления на постоянной (штатной) основе в органах местного само-

управления Парфинского муниципального района». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятель-

но. 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представ-

ляет следующие документы: 

заявление по форме указанной в Приложении № 3 к настоящему Адми-

нистративному регламенту; 

заявление о перечислении пенсии за выслугу лет на счет заявителя, от-

крытый в кредитной организации  Российской Федерации по форме указан-

ной в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту, и ко-

пия документа с номером счета; 

копию паспорта; 

доверенность, в случае подачи заявления о предоставлении муници-

пальной услуги уполномоченным лицом. 

В случае,  если для предоставления муниципальной услуги необходима 

обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в 

соответствии с Федеральным  законом  от 27.07.2016 года ФЗ-152 «О персо-

нальных данных» обработка таких персональных данных может осуществ-

ляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муници-

пальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтвер-

ждающие получение согласия указанного лица или его  на обработку персо-

нальных данных указанного лица. 

  При наличии технической возможности для получения муниципальной 

услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность 

направить заявление и документы через федеральную государственную 

информационную систему «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» и региональную информационную 

систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области», путем заполнения специальной интерактивной 

формы, которая обеспечивает идентификацию заявителя. 

  В федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной 

информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области» применяется автоматическая 



идентификация (нумерация) обращений, используется подсистема «Личный 

кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки 

промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде. 

 При подаче электронного заявления может быть использована простая 

электронная подпись, согласно пункту 2 статьи 6 Федерального закона от 06 

апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Простой электронной 

подписью является регистрация заявителя в Единой системе идентификации 

и аутентификации (ЕСИА). «Логин» и «пароль» выступают в качестве авто-

ризации на Региональном портале, подтверждающий правомочность произ-

водимых посредством сети «Интернет» процедур. Идентификатором простой 

электронной подписи является страховой номер индивидуального лицевого 

счета (СНИЛС) заявителя в системе обязательного пенсионного страхования. 

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к 

использованию при обращении за получением муниципальной услуги, ока-

зываемой с применением усиленной квалификационной электронной подпи-

си, определяются на основании утверждаемой соответствующим органом ис-

полнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности 

Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информа-

ционной системе, используемой в целях приема обращений за получением 

муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использо-

ванием Регионального портала мониторинг хода предоставления муници-

пальной услуги. 

Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также о 

необходимости представления документов осуществляется Уполномоченным 

органом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления от заяви-

теля соответствующей интерактивной формы в электронном виде, в том чис-

ле через Региональный портал. 

2.6.2. Копии документов заверяются в порядке, установленном законо-

дательством Российской Федерации, либо специалистом, осуществляющим 

прием документов, при наличии подлинных документов.  

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений 

и документов возлагается на заявителя. 

Заявление и документы, прилагаемые к заявлению (или их копии), 

должны быть составлены на русском языке. 

2.6.3. По собственной инициативе заявитель или его уполномоченный 

представитель дополнительно может представить иные документы, которые, 

по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель вправе направить заявление и копии прилагаемых докумен-

тов (информацию) в электронной форме с использованием федеральной гос-

ударственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» либо государственной информационной 

системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нов-

городской области». 



В полном объеме услуга может быть предоставлена на портале, если 

активна кнопка «Получить услугу». В противном случае, на указанных пор-

талах размещена информация о порядке получения услуги. 

При обращении в электронной форме за получением муниципальной 

услуги заявление и каждый прилагаемый к нему документ в электронном ви-

де подписывается электронной подписью заявителя при заполнении экран-

ной формы на портале государственных услуг. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов и которые 

заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они 

подлежат представлению в рамках межведомственного информационно-

го взаимодействия, порядок их представления 

2.7.1. Перечень документов: 

копия трудовой книжки, выписка из трудовой книжки с указанием пе-

риодов работы (службы) в муниципальной должности, должности муници-

пальной службы, предусмотренных Реестром муниципальных должностей 

Новгородской области, Реестром должностей муниципальной службы в Нов-

городской области, иных периодов работы (службы), включаемых в стаж му-

ниципальной службы в соответствии с действующим законодательством об 

исчислении стажа муниципальных служащих; 

справка о размере должностного оклада и о среднемесячном заработке 

муниципального служащего в соответствии с нормативными правовыми ак-

тами Думы Парфинского муниципального района о денежном содержании 

для муниципальных служащих, рассчитанном в соответствии с разделом 5 

Порядка назначения, выплаты и перерасчета пенсии за выслугу лет муници-

пальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности  

в органах местного самоуправления Парфинского муниципального района; 

справка из органов, осуществляющих назначение и выплату трудовых 

пенсий по старости (инвалидности), о размере базовой и страховой частей 

получаемой пенсии по старости (инвалидности) в соответствии с федераль-

ными законами; 

решение об установлении стажа муниципальной службы. 

копия СНИЛС. 

2.7.2. Документы, указанные в абзаце 3 подпункта 2.7.1. пункта 2.7. 

раздела 2  настоящего Административного регламента, запрашиваются спе-

циалистом Уполномоченного органа по каналам межведомственного взаимо-

действия в Клиентской службе (на правах группы) в Парфинском районе 

управления организации работы клиентских служб Отделения СФР по Нов-

городской области. 

Заявитель вправе по своему усмотрению представить в Уполномочен-

ный орган документы, которые находятся в распоряжении органов государ-

ственной власти. 



Непредставление заявителем указанных документов не является  осно-

ванием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной  услуги. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  

Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, кото-

рые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные 

услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления 

либо подведомственных государственным органам или органам местного са-

моуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотрен-

ных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за 

исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ перечень документов. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орга-

ны, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государ-

ственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исклю-

чением получения услуг и получения документов и информации, предостав-

ляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случа-

ев: 

1) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заяв-

ления о предоставлении муниципальной услуги; 

2) 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; 

3) истечение срока действия документов или изменение информации по-

сле первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
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услуги; 

4) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служаще-

го, работника многофункционального центра, работника организации, преду-

смотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-

пальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункцио-

нального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя орга-

низации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся изви-

нения за доставленные неудобства; 

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 июля 2010 года № 210-ФЗ за 

исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 

изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной 

услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов,  необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципаль-

ной услуги. 

При замещении лицом, получающим пенсию за выслугу лет, государ-

ственной должности Российской Федерации, государственной должности 

субъекта Российской Федерации, муниципальной должности, должности фе-

деральной государственной службы, должности федеральной государствен-

ной гражданской службы, должности государственной гражданской службы 

субъекта Российской Федерации или должности муниципальной службы, а 

также в период работы в межгосударственных (межправительственных) ор-

ганах, созданных с участием Российской Федерации, на должностях, по ко-

торым в соответствии с международными договорами Российской Федера-

ции осуществляется назначение пенсии за выслугу лет в порядке и на усло-

виях, которые установлены для федеральных государственных (гражданских) 

служащих - со дня замещения соответствующей должности; 

Выбор получателем пенсии за выслугу, предусмотренной настоящим 

Положением  для получения: пенсии за выслугу лет,  ежемесячного пожиз-

ненного содержания, ежемесячной доплаты к пенсии (ежемесячному пожиз-
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ненному содержанию)  или дополнительного (пожизненного) ежемесячного 

материального обеспечения, назначаемых и финансируемых за счет средств 

федерального бюджета в соответствии с федеральными законами, актами 

Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, 

а также пенсии за выслугу лет (ежемесячной доплаты к пенсии, иных вы-

плат), устанавливаемых в соответствии с законодательством субъектов Рос-

сийской Федерации или актами органов местного самоуправления в связи с 

замещением государственных должностей субъектов Российской Федерации 

или муниципальных должностей либо в связи с прохождением государствен-

ной гражданской службы субъектов Российской Федерации или муници-

пальной службы (за исключением случаев, предусмотренных пунктом 3 ста-

тьи 3 Федерального  закона от 15.12.2001 № 166-ФЗ  «О государственном 

пенсионном обеспечении в Российской Федерации» - со дня назначения дан-

ной выплаты. 
2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги являются:  

несоответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 

настоящего Административного регламента; 

непредставление документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, обязанность по представлению которых 

возложена на заявителя; 

представление документов, не подтверждающих право назначения и  

выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещающим должности муници-

пальной службы, муниципальные должности в органах местного самоуправ-

ления Парфинского муниципального района. 

 несоответствие наличия стажа на муниципальной службе, продолжи-

тельность которого  определяется согласно приложению 2 к Федеральному 

закону от 15 декабря 2001 года № 166-Фз «О государственном пенсионном 

обеспечении в Российской Федерации»; 

замещение должности муниципальной службы менее 12 полных меся-

цев непосредственно перед увольнением; 

наличие стажа муниципальной службы менее 25 лет в случае прекра-

щения трудового договора по инициативе муниципального служащего (по 

собственному желанию) до приобретения права на страховую пенсию по ста-

рости (инвалидности) и если непосредственно перед увольнением они заме-

щали должности муниципальной службы менее 5 лет; 

нахождение на муниципальной (государственной гражданской) службе, 

замещение муниципальных должностей и государственных должностей; 

получение муниципальными служащими и лицами, замещавшими му-

ниципальные должности, денежного содержания (среднего заработка) либо 

доплат до уровня прежнего денежного содержания (заработной платы) при 

увольнении или прекращении полномочий в случаях, установленных област-

ным законодательством и уставами муниципальных образований в части, ка-

сающейся предоставления социальных гарантий; 

назначение пенсии за выслугу лет в соответствии с законодательством 



Российской Федерации;  

отсутствие права заявителя на назначение пенсии за выслугу лет в соот-

ветствии с Положением о пенсионном обеспечении лиц,  замещавших долж-

ности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной 

службы – до 01 июня 2007 года) в органах местного самоуправления Пар-

финского муниципального района,  утверждённым решением Думы Парфин-

ского муниципального района от 28.02.2024 № 211 и Положением о допол-

нительном пенсионном обеспечении лиц, осуществлявших полномочия вы-

борного должностного лица местного самоуправления на постоянной (штат-

ной) основе в органах местного самоуправления Парфинского муниципаль-

ного района, утверждённым решением Думы Парфинского муниципального 

района от 28.12.2016 № 92. 

2.10.3. Мотивированное решение об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги выдается или направляется гражданину, подавшему соответ-

ствующее заявление, не позднее, чем через 10 (десять) рабочих дней со дня 

принятия такого решения и может быть обжаловано им в досудебном и су-

дебном порядке. 

2.10.4.  Заявители имеют право повторно обратиться в Уполномоченный 

орган за получением муниципальной услуги после устранения предусмот-

ренных пунктом 2.10.2 оснований для отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги, в том числе све-

дения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организа-

циями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмот-

ренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-

мативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, му-

ниципальными правовыми актами. 

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12.2. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-

ния муниципальной услуги, не предусмотрен в связи с отсутствием таковых 

услуг. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предо-

ставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставле-

ния муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут. 



2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муни-

ципальной услуги 

2.14.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги ре-

гистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципаль-

ной услуги. 

2.14.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципаль-

ной услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или 

региональной информационной системы «Портал государственных и муни-

ципальных услуг (функций) Новгородской области» осуществляется в день 

их поступления в уполномоченный орган либо на следующий день в случае 

поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги по 

окончании рабочего времени уполномоченного органа. В случае поступления 

запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или 

нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабо-

чий день уполномоченного органа, следующий за выходным или нерабочим 

праздничным днем. 

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистриру-

ется в системе документооборота с присвоением запросу входящего номера и 

указанием даты его получения уполномоченным органом. 

2.14.3. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной 

услуги считается день приема и регистрации заявления со всеми необходи-

мыми документами, указанными в пункте 2.6.1 настоящего Административ-

ного регламента. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются му-

ниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 

о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспече-

нию доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инва-

лидов. 

2.15.1. Местоположение административных зданий, в которых осу-

ществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления му-

ниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки 

зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.  

2.15.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (пар-

ковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и 

выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного авто-

мобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с 

заявителей плата не взимается.  

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 

стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) 



для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, 

II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Прави-

тельством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих та-

ких инвалидов и (или) детей-инвалидов.  

2.15.3. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в 

том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и поме-

щения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пан-

дусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими эле-

ментами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспе-

чить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.  

2.15.4. Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен 

быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей ин-

формацию:  

наименование;  

местонахождение и юридический адрес;  

режим работы;  

график приема;  

номера телефонов для справок.  

Помещения, в которых предоставляется муниципальная  услуга, долж-

ны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.  

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, осна-

щаются:  

противопожарной системой и средствами пожаротушения;  

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  

средствами оказания первой медицинской помощи;  

туалетными комнатами для посетителей.  

2.15.5. Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, ко-

личество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возмож-

ностей для их размещения в помещении, а также информационными стенда-

ми.  

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печата-

ются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наибо-

лее важных мест полужирным шрифтом.  

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 

(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.  

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием:  

номера кабинета и наименования отдела;  

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности от-

ветственного лица за прием документов;  

графика приема Заявителей.  

2.15.6.Рабочее место каждого ответственного лица за прием докумен-

тов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью 



доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим 

устройством (принтером) и копирующим устройством.  

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 

табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 

должности. 

2.15.7. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспе-

чиваются:  

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помеще-

нию), в котором предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на кото-

рой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в 

транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование крес-

ла-коляски;  

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения;  

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-

ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и 

помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муници-

пальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;  

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-

формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической инфор-

мации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;  

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 

ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предо-

ставляются муниципальная услуги;  

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих по-

лучению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги  

2.16.1. Уполномоченный орган посредством соблюдения сроков предо-

ставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муници-

пальной услуги, установленных настоящим Административным регламен-

том, обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной 

услуги. 

2.16.2. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

определяются также: 

а) количеством взаимодействий со специалистами при предоставлении 

муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя, которое не 

должно превышать трех; 

б) продолжительностью взаимодействия со специалистами, предостав-

ляющими муниципальную услугу, которая не должна превышать 15 минут; 

в) возможностью получения муниципальной услуги в многофункцио-

нальном центре предоставления государственных и муниципальных услуг; 



д) возможностью получения информации о ходе предоставления госу-

дарственной услуги, в том числе с использованием с использованием ЕПГУ, 

РПГУ; 

е) возможностью получения заявителем муниципальной услуги в элек-

тронной форме с использованием ЕПГУ, РПГУ. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных цен-

трах предоставления государственных и муниципальных услуг и осо-

бенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.17.1. Заявителям обеспечивается возможность копирования форм за-

явлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги, а также, получения информации о порядке и ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием РПГУ при наличии 

технической возможности. 

        2.17.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и 

выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ.                     

        2.17.3.Предоставление муниципальной услуги возможно при однократ-

ном обращении заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении двух и более 

государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный за-

прос). 

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ до-

кументы, предусмотренные пунктом 2.6. административного регламента. 

Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6. администра-

тивного регламента, направляются МФЦ не позднее одного рабочего дня, 

следующего за днем получения комплексного запроса в Уполномоченный 

орган. 

При поступлении в МФЦ документов, являющихся результатом предо-

ставления муниципальной услуги, МФЦ обеспечивает возможность выдачи 

таких документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 

поступления таких документов в МФЦ. 

Для обеспечения получения заявителем  муниципальной услуги, ука-

занной в комплексном запросе, МФЦ действует в интересах заявителя без 

доверенности и направляет в Уполномоченный орган сведения, документы и 

(или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплекс-

ном запросе муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии 

комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание та-

ких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные 

услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие 

заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для 

их предоставления. 

Получение МФЦ отказа в предоставлении государственных и (или) му-

ниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основа-

нием для прекращения получения иных государственных и (или) муници-

пальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, 



если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для предостав-

ления иных государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в 

комплексный запрос. 

В случае, если для получения государственных и (или) муниципальных 

услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и 

(или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по результа-

там предоставления иных указанных в комплексном запросе государствен-

ных и (или) муниципальных услуг, направление заявлений и документов в 

соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, орга-

ны, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не 

позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких 

сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение 

предусмотренных законодательством сроков предоставления государствен-

ных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начи-

нается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, докумен-

тов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим госу-

дарственные услуги, органом, предоставляющим муниципальные услуги. ». 

2.17.4. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториально-

му принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заяв-

лений и получения результата предоставления муниципальной услуги по-

средством ЕПГУ, РПГУ. 

          2.17.5. Заявителям обеспечивается возможность представления заявле-

ния и прилагаемых документов, а также получения результата предоставле-

ния муниципальной услуги в электронной форме (в форме электронных до-

кументов). 

         2.17.6. Электронные документы представляются в следующих форма-

тах:  

а) xml -для формализованных документов;  

б) doc, docx, odt -для документов с текстовым содержанием, не вклю-

чающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» 

настоящего пункта);  

в) xls, xlsx, ods -для документов, содержащих расчеты;  

г) pdf, jpg, jpeg -для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением 

документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также доку-

ментов с графическим содержанием.  

Допускается формирование электронного документа путем сканирова-

ния непосредственно с оригинала документа (использование копий не допус-

кается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала доку-

мента в разрешении 300 -500 dpi (масштаб 1: 1) с использованием следующих 

режимов:  

-«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображе-

ний и (или) цветного текста);  

-«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображе-

ний, отличных от цветного графического изображения);  



-«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в доку-

менте цветных графических изображений либо цветного текста);  

-с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: 

графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;  

 Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

          Электронные документы должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в до-

кументе; 

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, 

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по 

оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.  

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, 

формируются в виде отдельного электронного документа. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-

тивных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной 

форме, а также особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах. 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур. 

-прием заявления, поступившего в Уполномоченный орган, МФЦ от 

заявителя; 

-формирование и направление межведомственных запросов в орга-

ны(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

-формирование выплатного дела; 

-принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, или об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

-уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги, либо 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Перечень административных процедур  при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме за-

явителю обеспечивается возможность: 

- получения информации о порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги; 

- формирования заявления в форме электронного документа с исполь-

зованием интерактивных форм ЕПГУ, РПГУ, с приложением к нему доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в элек-

тронной форме (в форме электронных документов); 

- приема и регистрации Уполномоченным органом заявления и прила-

гаемых документов; 

- получения Заявителем (представителем Заявителя) результата предо-

ставления муниципальной услуги в форме электронного документа; 

- получения сведений о ходе рассмотрения заявления; 



- осуществления оценки качества предоставления муниципальной 

услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (без-

действия) Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должност-

ных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу, либо муниципального служащего. 

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения 

 3.3.1. Административная процедура - прием заявления, поступив-

шего в Уполномоченный орган, МФЦ от заявителя. 

Основанием для начала административной процедуры по приему заяв-

ления, поступившего от заявителя на бумажном носителе или в электронной 

форме при наличии технических возможностей с использованием ЕПГУ, 

РПГУ, является обращение заявителя с заявлением на предоставление муни-

ципальной услуги и представление документов, указанных в подпункте 2.6.1 

настоящего Административного регламента. 

Специалист, ответственный за учет входящей и исходящей документа-

ции, регистрирует заявление и передает его на рассмотрение Главе Парфин-

ского муниципального района. 

Глава Парфинского муниципального района налагает соответствую-

щую резолюцию на заявление и направляет в Уполномоченный орган для 

дальнейшей работы. 

Специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставле-

ние муниципальной услуги: 

проводит  проверку представленных документов на предмет соответ-

ствия их требованиям, установленным законодательством и настоящим Ад-

министративным регламентом. 

Время выполнения административной процедуры составляет не более 5 

(пяти) дней. 

3.3.2. Административная процедура - формирование и направление 

межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Межведомственное взаимодействие включает в себя формирование и 

направление запросов в уполномоченные органы, в распоряжении которых 

находятся сведения, необходимые для предоставления заявителю муници-

пальной услуги, если они не были представлены заявителем самостоятельно. 

В случае непредставления заявителем документов, указанных в под-

пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента, запрашиваются 

специалистом Уполномоченного органа по каналам межведомственного вза-

имодействия, в распоряжении которых находятся сведения, необходимые для 

предоставления заявителю муниципальной услуги, в течение одного рабоче-

го дня. 

Уполномоченные органы, участвующие в предоставлении муници-

пальной услуги,  в течение пяти рабочих дней направляют ответ на запрос. 



Направление межведомственных запросов о представлении документов 

и информации для осуществления деятельности, не связанной с предоставле-

нием муниципальной услуги или ведением базовых государственных инфор-

мационных ресурсов в целях предоставления муниципальной услуги, не до-

пускается, а должностные лица и (или) работники, направившие необосно-

ванные межведомственные запросы, несут ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Результат административной процедуры – формирование полного па-

кета документов для предоставления муниципальной услуги.  

Время выполнения административной процедуры не должно превы-

шать 5 (пяти) рабочих дней. 

3.3.3. Административная процедура - формирование выплатного 

дела. 

Основанием для начала административной процедуры по формирова-

нию выплатного дела является формирование полного пакета документов для 

предоставления муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры - формирование выплатного 

дела и передача его на рассмотрение комиссии.  

Время выполнения административной процедуры по формированию 

выплатного дела не должно превышать 5 (пяти) рабочих дней.  

3.3.4. Административная процедура - принятие решения о предо-

ставлении муниципальной услуги, или об отказе в предоставлении му-

ниципальной услуги. 

Специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставле-

ние муниципальной услуги, выносит выплатное дело  на заседание комиссии 

по назначению пенсий за выслугу лет на муниципальной службе муници-

пальным служащим, а также лицам, замещавшим муниципальные должности 

в Парфинском муниципальном районе (далее - Комиссия). 

Комиссия принимает одно из следующих решений: 

решение о предоставлении муниципальной услуги; 

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

В соответствии с протоколом заседания Комиссии готовится проект 

распоряжения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры – принятие решения о предо-

ставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муници-

пальной услуги. 

Время выполнения административной процедуры составляет не более 4 

(четырех) дней. 

3.3.5. Административная процедура - уведомление заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставле-

нии муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является приня-

тие  распоряжения  о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 



Уведомление о предоставлении муниципальной услуги заявителю 

(Приложение 1 настоящего Административного регламента), или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги (Приложение 2 настоящего Админи-

стративного регламента) направляется специалистом Уполномоченного ор-

гана заявителю. 

Уведомление о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги, приобщается к выплатному делу. 

Результат административной процедуры - направление заявителю уве-

домления о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предо-

ставлении муниципальной услуги,  

Время выполнения административной процедуры не должно превы-

шать 1 рабочий день. 

 Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 

услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носи-

теле. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предо-

ставления муниципальной услуги. 

 Заявитель вправе оценить качество и доступность предоставления му-

ниципальной услуги  на ЕПГУ, РПГУ. 

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в вы-

данных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

В случае обнаружения уполномоченным органом опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления услуги документов, орган, уполномо-

ченный на оказание услуги и издавший акт, вносит изменение в вышеуказан-

ный документ. 

В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в резуль-

тате предоставления услуги документов опечаток и ошибок заявитель 

направляет в уполномоченный орган письменное заявление в произвольной 

форме с указанием информации о вносимых изменениях, с обоснованием 

необходимости внесения таких изменений. К письменному заявлению прила-

гаются документы, обосновывающие необходимость вносимых изменений. 

Заявление по внесению изменений в выданные в результате предо-

ставления услуги документы подлежит регистрации в день его поступления в 

уполномоченный орган. 

Уполномоченный орган осуществляет проверку поступившего заяв-

ления на соответствие требованиям к содержанию заявления и направляет 

заявителю решение о внесении изменений в выданные в результате предо-

ставления услуги документы либо решение об отказе внесения изменений в 

указанные документы в срок, установленный законодательством Российской 

Федерации. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регла-

мента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений адми-



нистративного регламента и иных нормативных правовых актов, уста-

навливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решении 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

административного регламента, иных нормативных правовых актов, уста-

навливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осу-

ществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации 

или МФЦ, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлени-

ем муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспон-

денции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц 

Администрации  или МФЦ. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и вне-

плановых проверок: 

- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муни-

ципальной услуги; 

- выявления и устранения нарушений прав граждан; 

- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обра-

щения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внепла-

новых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги. 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципаль-

ной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых пла-

нов работы Администрации, утверждаемых руководителем Администрации. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления муници-

пальные услуги контролю подлежат: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение положений настоящего административного регла-

мента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги; 

- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

- получение от государственных органов, органов местного самоуправ-

ления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях норма-

тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению му-

ниципальной услуги; 

- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодатель-

ства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставле-



ния муниципальной услуги. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

положений настоящего административного регламента, нормативных право-

вых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 

своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предо-

ставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламен-

тах в соответствие с требованиями законодательства. 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений 

и организаций 

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществ-

лять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения 

информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о 

сроках завершения административных процедур. 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и 

качества предоставления муниципальной услуги; 

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

административного регламента. 

4.4.2. Должностные лица Администрации принимают меры к устране-

нию допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствую-

щие совершению нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений 

граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, напра-

вивших эти замечания и предложения. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, организаций, а также их долж-

ностных лиц, муниципальных служащих, работников. 

  Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (без-

действия) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципаль-

ных служащих, многофункционального центра, а также работника мно-

гофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в до-

судебном (внесудебном) порядке (далее — жалоба). 

5.1. Органы местного самоуправления, организации и уполномо-

ченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена 

жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель Заяви-

теля) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носи-

теле или в электронной форме: 



- в Администрацию на решение и (или) действия (бездействие) долж-

ностного лица, руководителя структурного подразделения Администрации  

на решение и действия (бездействие) Администрации, руководителя Упол-

номоченного органа; 

- в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения Администра-

ции; 

- к руководителю многофункционального центра — на решения и дей-

ствия (бездействие) работника многофункционального центра; 

- к учредителю многофункционального центра на решение и действия 

(бездействие) многофункционального центра. 

В Администрации, многофункциональном центре, у учредителя мно-

гофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение 

жалоб должностные лица. 

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-

смотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций) 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, 

на сайте Администрации, ЕПГУ, РПГУ, а также предоставляется в устной 

форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме поч-

товым отправлением по адресу, указанному Заявителем (представителем За-

явителя). 

Порядок подачи жалобы и требования к ее рассмотрению определены в 

соответствии со ст. 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

5.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих поря-

док досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и 

(или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления му-

ниципальной услуги 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) регулируется: 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной систе-

ме, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования ре-

шений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государ-

ственных и муниципальных услуг»; 

- постановление Администрации Парфинского муниципального района 

от 15.02.2021 № 83 «Об утверждении Особенностей подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправле-

ния Парфинского муниципального района и их должностных лиц, муници-

пальных служащих органов местного самоуправления Парфинского муници-

пального района». 



 

 

 

 

Приложение 1 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Назначение пенсии за выслугу лет му-

ниципальным служащим в органах 

местного самоуправления Парфинского 

муниципального района» 
 

  

 

 

 

Российская Федерация 
Новгородская область 

 
Администрация Парфинского  

муниципального района  
 

ул.Карла Маркса, д.60, р.п.Парфино,  
Новгородская обл., Россия, 175130 

тел.(факс) 63-042 
E-mail: adum@yandex.ru 

 от       №   

    на №                     от 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

Фамилия, инициалы 

адрес места жительства 

 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

 
Уважаемый _________________! 

 
 Администрация Парфинского муниципального района сообщает, что                                   

с «___» __________ 20____ года Вам установлена пенсия за выслугу лет на 

муниципальной службе в_____________________________________________ 
                                                                    (наименование органа местного самоуправления) 

в размере _______ руб. ______ коп. в месяц. 
 

Приложение: распоряжение Администрации Парфинского муниципально-

го района от _______ № _____«_______________________» 

                                                                     
 (наименование)

 

на _____ л. в _____ экз. 
 
 
 
Глава Парфинского  

муниципального района           ____________       _____________________ 

                                                                        (подпись)                (расшифровка подписи) 

 



 
 
 
 
Фамилия, имя, отчество 
контактный телефон 

Приложение 2 

к Административному регламенту к Ад-

министративному регламенту по предо-

ставлению муниципальной услуги 

«Назначение пенсии за выслугу лет му-

ниципальным служащим в органах 

местного самоуправления Парфинского 

муниципального района» 

 
 

 

 

 

 

Российская Федерация 
Новгородская область 

 
Администрация Парфинского  

муниципального района  
 

ул.Карла Маркса, д.60, р.п.Парфино,  
Новгородская обл., Россия, 175130 

тел.(факс) 63-042 
E-mail: adum@yandex.ru 

 от       №   

    на №                     от  

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

Фамилия, инициалы 

адрес места жительства 

 

 
 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

 
Уважаемый _________________! 

 

Администрация Парфинского муниципального района сообщает, что 

Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги по назначению пен-

сии за выслугу лет на муниципальной службе по следующему основанию 

________________________________________________________________. 
(указывается основание) 

 
 
 
Глава Парфинского 

муниципального района               ____________       _____________________ 

                                                                             (подпись)                (расшифровка подписи) 

 
 
 
 
 



 
 
 
Фамилия, имя, отчество 
контактный телефон 

Приложение 3 

к Административному регламенту к Ад-

министративному регламенту по предо-

ставлению муниципальной услуги 

«Назначение пенсии за выслугу лет му-

ниципальным служащим в органах 

местного самоуправления Парфинского 

муниципального района» 

                                          ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

 

В _____________________________________ 
                     (уполномоченный орган) 

от______________________________________________ 

                   (фамилия, имя, отчество) 

________________________________________________  

 

замещавшего(й) должность __________________________ 

__________________________________________________ 

(наименование  должности  муниципального служащего) 

__________________________________________________ 

в _________________________________________________ 

        (наименование органа местного самоуправления)  

__________________________________________________ 
 

Дата рождения   ___________________________________ 

Паспорт серия _________номер _____________________ 

Выдан __________________________________________ 

(кем) 

_________________________________________________               

                                            (когда) 

Домашний адрес___________________________________ 

_________________________________________________ 

Телефон  _________________________________________ 

 

 

                                             ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 В соответствии Положением о пенсионном обеспечении лиц, заме-

щавших должности муниципальной службы района (муниципальные долж-

ности муниципальной службы – до 01 июня 2007 года) в органах местного 

самоуправления Парфинского муниципального» или Положением о допол-

нительном пенсионном обеспечении лиц, осуществляющих полномочия вы-

борного должностного лица, местного самоуправления на постоянной (штат-

ной) основе в органах местного самоуправления Парфинского муниципаль-

ного района» (для Глав), прошу установить мне пенсию за выслугу лет на 



муниципальной службе в 

___________________________________________________ 
                                                 (наименование  органа местного самоуправления Парфинского муниципального района) 

_______________________________________________________________________________________________________ 

На основании Федерального закона от 17 декабря 2001 года № 173-ФЗ 

«О трудовых пенсиях в Российской Федерации» мне назначена  

__________________________________________________________________, 
(вид пенсии) 

которую получаю __________________________________________________ 
                                                            (наименование органа, осуществляющего назначение 

_______________________________________________________________________________________________________ 

                                                            и выплату трудовых пенсий по месту жительства) 

 При  наступлении  обстоятельств,  влияющих на выплату пенсии за вы-

слугу лет:  назначении  пенсии  за  выслугу  лет  лицам, замещавшим муни-

ципальные должности  и  должности  муниципальной  службы,  выплачивае-

мой  из  средств федерального,   областного   или  местного  бюджетов  дру-

гих  муниципальных образований, либо ежемесячных  доплат  из  средств ор-

ганизаций, предприятий и учреждений всех форм собственности,  а  также  

при  замещении  государственной  должности Российской   Федерации,  гос-

ударственной  должности  Новгородской  области, выборной муниципальной 

должности, должности муниципальной службы, изменений места  житель-

ства,  размера пенсии по старости и т.д., обязуюсь в 5-дневный срок сооб-

щить об этом в Уполномоченный орган, осуществляющий выплату пенсии за 

выслугу лет. 

          Приложения: 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 
Я даю свое согласие на: 

    -  обработку  моих персональных данных, имеющихся в распоряжении данной органи-

зации,   в   информационных  системах  персональных  данных  в  целях обеспечения меня 

пенсией за выслугу лет; 

    - передачу  моих  персональных  данных  третьим  лицам, осуществляющим полномо-

чия, связанные с предоставлением пенсии за выслугу лет. 

        Срок  действия согласия: до момента окончания права на получение пенсии за выслу-

гу лет. 

         Способы    обработки   персональных   данных:   сбор,   систематизация, накопление,  

хранение,  уточнение  (обновление,  изменение), использование, передача, блокирование, 

уничтожение. 

        Отзыв   согласия   на  обработку  персональных  данных  производится  в письменной  

форме  согласно  Федеральному  закону от 27.07.2006 №  152-ФЗ «О персональных дан-

ных». 

 

«_____»_______________20___ г.                          _____________________                                       

consultantplus://offline/ref=CFF768A7BE7476D1739C50825CB9FA8119F3A4AF9ADF003FAE76DC63194238A1E8E92B10BB69B8460F1B3EA1FF7CQ9E


                                                                                        (подпись заявителя)                         

 

 

 

Приложение  № 4 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Назначение пенсии за выслугу лет му-

ниципальным служащим в органах 

местного самоуправления Парфинского 

муниципального района» 

 

В _____________________________________ 
                     (уполномоченный орган) 

от______________________________________________ 

                   (фамилия, имя, отчество) 

________________________________________________  

 

замещавшего(й) должность __________________________ 

__________________________________________________ 

(наименование  должности  муниципального служащего) 

__________________________________________________ 

в _________________________________________________ 

        (наименование органа местного самоуправления)  

__________________________________________________ 
 

Дата рождения   ___________________________________ 

Паспорт серия _________номер _____________________ 

Выдан __________________________________________ 

(кем) 

_________________________________________________               

                                            (когда) 

Домашний адрес___________________________________ 

_________________________________________________ 

Телефон  _________________________________________ 

 

заявление. 

 

Пенсию за выслугу лет прошу выплачивать путем зачисления на лич-

ный счет № |_|_|_|_|_|_|_|_|_|_|_|_|_|_|_|_|_|_|_|_| в  

______________________________________________ № ________/________.     
(наименование кредитной организации)                                                        (номер)                              

 

 

«____» _________________  20__ г.      

 

_________________   _________________ 
                                                                        (подпись заявителя)                   (Ф.И.О.) 

 

 



 
 

 

 

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ 
 

постановление Администрации муниципального района 

 от _________ 2024 № _______  

 
«Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муници-
пальным служащим в органах местного самоуправления Парфинского 
муниципального района»  
   
Дата поступления 
на согласование, 

подпись 

Наименование должности, инициалы 
и фамилия руководителя, с которым 
согласуется проект документа 

Дата и номер до-
кумента, под-

тверждающего 
согласование, или 

дата согласова-
ния,  

подпись 
 Первый заместитель Главы  админи-

страции муниципального района 
В.В.Дементьев 

 

 Главный специалист-юрист отдела 
правовой работы  Е.Н.Муллахметова 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

УКАЗАТЕЛЬ РАССЫЛКИ 

постановление Администрации муниципального района 

 от _________ 2024 № _______  

 
«Об утверждении административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Назначение пенсии за выслугу лет муници-
пальным служащим в органах местного самоуправления Парфинского 
муниципального района»  

 

№ 

п/п 

Наименование адресата  (должностное лицо, структур-

ное подразделение, орган местного самоуправления) 

 

Количество 

экземпляров 

 Дело 2 

 Отдел по кадровой работе  Администрации муници-

пального района 

1 

 Итого: 3 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


