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Архангельская область 

 
Шенкурский муниципальный район 

 
Муниципальное образование «Шеговарское» 

 
Администрация  муниципального образования 

«Шеговарское» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от  02  апреля  2019 года  №  14 

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги  по решению вопросов  приватизации жилых 
помещений и заключение договоров передачи (приватизации) жилых помещений в 

собственность граждан на территории муниципального образования «Шеговарское» 
Шенкурского района Архангельской области 

        В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подпунктом 4 пункта 2 
статьи 7 областного закона от 02 июля 2012 года № 508-32-ОЗ «О государственных и 
муниципальных услугах в Архангельской области и дополнительных мерах по защите прав человека 
и гражданина при их предоставлении» администрация муниципального образования «Шеговарское» 
п  о  с  т  а  н  о  в  л  я  е  т : 
         1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной 
услуги по решению вопросов  приватизации жилых помещений и заключение договоров передачи 
(приватизации) жилых помещений в собственность граждан на территории муниципального 
образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области (далее – 
административный регламент). 

2. Установить, что положения административного регламента в части, касающейся 
предоставления муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных 
и муниципальных услуг (функций) и Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), применяются со дня вступления в силу соглашения об информационном взаимодействии 
между администрацией муниципального образования «Шеговарское» и министерством связи и 
информационных технологий Архангельской области и в течение срока действия такого соглашения. 

3. Признать утратившими силу постановления администрации МО «Шеговарское»: 
1) от 08.08.2013 № 47 «Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Решение вопросов о приватизации жилых помещений и заключение 
договоров передачи (приватизации) жилых помещений в собственность граждан»; 
2) от 28.05.2014  № 34 «О внесении изменений в постановление от 08.08.2013г. № 47»; 
3) от 14.07.2014  № 54 «О внесении изменений в  административные регламенты по предоставлению 
муниципальных услуг в муниципальном образовании «Шеговарское»; 
4) от 30.03.2016 № 14 «О внесении изменений в административные регламенты по предоставлению 
муниципальных услуг, предоставляемых администрацией  МО «Шеговарское» Шенкурского района 
Архангельской области»; 
5) от 23.11.2016 № 76 «О внесении изменений в административные регламенты по предоставлению 
муниципальных услуг, предоставляемых администрацией  МО «Шеговарское» Шенкурского района 
Архангельской области». 

4. Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального опубликования. 
Глава администрации 
МО «Шеговарское»                                                                                                                     Н.С. Свицкая 



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги по  решению вопросов  приватизации жилых 
помещений и заключение договоров передачи (приватизации) жилых помещений в 

собственность граждан на территории муниципального образования «Шеговарское» 
Шенкурского района Архангельской области 

 
I. Общие положения 

 
1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 
         1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления 
муниципальной услуги по решению вопросов  приватизации жилых помещений и заключение 
договоров передачи (приватизации) жилых помещений в собственность граждан на территории 
муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области 
(далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и 
последовательность административных процедур и административных действий администрации 
муниципального образования (далее – администрация) при осуществлении полномочий по 
предоставлению муниципальной услуги. 

2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 
процедуры: 
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
2) подготовка запрашиваемой информации, либо мотивированного отказа в предоставлении 
муниципальной услуги; 
3) выдача (направление) запрашиваемой информации, либо мотивированного отказа в 
предоставлении муниципальной услуги. 

 
1.2. Описание заявителей при предоставлении 

муниципальной услуги 
 
3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются: 

          1) физические лица - граждане Российской Федерации, занимающие  жилые помещения в  
муниципальном жилищном фонде на основании договора социального найма, ранее не 
приватизировавшие жилые помещения муниципального жилищного фонда, а также 
несовершеннолетние, приватизировавшие жилые помещения муниципального жилищного фонда, за 
которыми сохраняется право на приватизацию по достижении ими совершеннолетия и их 
представители (законные представители). 
          4. От имени заявителей, указанных в пункте 3 настоящего административного регламента, 
вправе выступать: 

     1)  представитель физического лица при предоставлении доверенности, подписанной 
физическим лицом и оформленной в соответствии с гражданским законодательством; 
         2) законный представитель физического лица (если последний не полностью дееспособен) при 
предоставлении документов, подтверждающих права законного представителя; 
          3) законные представители несовершеннолетних заявителей в возрасте от 0 до 14 лет; 
         4)  законные  представители  несовершеннолетних  заявителей в возрасте от 14 до 18  лет при 
присутствии самих несовершеннолетних. 

 В случае оформления доверенности в форме электронного документа она должна быть 
подписана с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 
 

 1.3. Требования к порядку информирования 
о правилах предоставления муниципальной услуги 

 
5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена: 
по телефону; 



по электронной почте; 
по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации; 
при личном обращении заявителя; 
на официальном сайте администрации муниципального образования «Шенкурский 

муниципальный район»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 
на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 
в помещениях администрации (на информационных стендах). 
 6.  При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения 

заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении 
заявителя: 

1) сообщается следующая информация: 
контактные данные администрации (почтовый адрес, адрес официального сайта в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес 
электронной почты); 

график работы администрации с заявителями в целях оказания содействия при подаче 
запросов заявителей в электронной форме; 

график работы администрации с заявителями по иным вопросам их взаимодействия; 
сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации «Шеговарское»; 
2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  

администрации,  в которую позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего 
телефонный звонок муниципального служащего администрации. Время разговора не должно 
превышать 10 минут (за исключением случаев консультирования по порядку предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме). При невозможности муниципального служащего, 
принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный 
звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо 
позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить 
необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах 
предоставления муниципальной услуги. 

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в 
администрации в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 
февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных 
органов и органов местного самоуправления». 

7.  На официальном сайте администрации муниципального образования «Шенкурский 
муниципальный район»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается 
следующая информация: 

текст настоящего административного регламента; 
контактные данные администрации, указанные в пункте 6 настоящего административного 

регламента; 
график работы администрации с заявителями в целях оказания содействия при подаче 

запросов заявителей в электронной форме; 
график работы администрации с заявителями по иным вопросам их взаимодействия; 
образцы заполнения заявителями бланков документов; 
информация о порядке обращения за получением результата муниципальной услуги в 

электронной форме, в том числе образцы заполнения заявителями интерактивных электронных форм 
документов на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 



порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги; 
сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) должностных лиц администрации, муниципальных служащих МО «Шеговарское». 
8. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) размещаются: 
информация, указанная в пункте 7 настоящего административного регламента; 
информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского 

регионального реестра государственных и муниципальных услуг (функций) и Архангельского 
регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), утвержденного 
постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп. 

9. В помещениях администрации (на информационных стендах) размещается информация, 
указанная в пункте 7 настоящего административного регламента. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
         10. Наименование муниципальной услуги: «Решение вопросов  приватизации жилых 
помещений и заключение договоров передачи (приватизации) жилых помещений в собственность 
граждан на территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района 
Архангельской области». 
          11. Муниципальная услуга исполняется непосредственно администрацией МО «Шеговарское» 
(далее – администрация), ответственный за предоставление  муниципальной услуги – главный 
специалист администрации МО «Шеговарское» (далее – главный специалист администрации). 

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 
нормативными правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации; 
  Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ;  

         Федеральный закон от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской 
Федерации»; 
         Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в РФ»; 
         Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации 
о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»; 

  постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении 
правил пользования жилыми помещениями»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О 
федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в 
электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 
федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года № 236 «О 
требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»; 
        постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О 
государственных информационных системах Архангельской области, обеспечивающих 
предоставление государственных услуг (исполнение функций) Архангельской области и 
муниципальных услуг (исполнение функций) муниципальных образований Архангельской области в 
электронной форме»; 
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         Устав муниципального образования «Шеговарское»; 
         решение Совета депутатов муниципального образования  «Шеговарское» от 26 декабря  2012 
года  № 28 «Об утверждении Положения об администрации муниципального образования 
«Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области»; 

постановление администрации муниципального образования  «Шеговарское» от 02 апреля 
2019 года № 7 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией 
муниципального образования «Шеговарское»  Шенкурского района Архангельской области». 
 

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги 

 
13. Для получения  результата муниципальной услуги заявитель представляет (далее также – 

запрос заявителя): 
1)   заявление; 
2) документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи, зарегистрированных в 
приватизируемом жилом помещении: паспорт для граждан с 14-летнего возраста, свидетельство о 
рождении для несовершеннолетних  граждан до 14-летнего возраста (подлинники и копии); 
3) справки о регистрации, содержащие архивные сведения о регистрации заявителя и членов его 
семьи до регистрации в приватизируемом жилом помещении, выдаваемые уполномоченными 
органами – в случае если заявитель и члены его семьи, зарегистрированы в жилом  помещении после 
1 января 1992 года и (или) изменяли место жительства (регистрации) после 1 января 1992 года, в 
случае если такие справки предоставляются Управляющими компаниями; 
4) нотариально удостоверенная доверенность на право представления интересов по вопросам 
приватизации жилого помещения – в случае если интересы заявителя представляет представитель по 
доверенности; 
5)  разрешение органа опеки и попечительства на приватизацию жилого помещения без участия 
несовершеннолетнего – во всех случаях, связанных с отказом от исполнения прав 
несовершеннолетних на  приватизацию жилого помещении, в том числе несовершеннолетних, 
временно  отсутствующих, но не утративших право пользования данным жилым помещением; 
6) отказ от включения граждан в договор приватизации жилого помещения - в случае отказа граждан, 
имеющих право на приватизацию жилого помещения, от заключения договора приватизации; 
        14. Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе 
представить в администрацию следующие документы, подтверждающие право в получении данной 
услуги:  
1) справки с места жительства заявителя в период с 04.07.1991 г. на момент регистрации в 
приватизируемом помещении; 
2) договор социального найма жилого помещения и (или) ордер на право  вселения получателей 
муниципальной услуги в жилое помещение, подтверждающего их право пользования жилым 
помещением; 
3) справки, подтверждающие неиспользование ранее получателями муниципальной услуги права на 
приватизацию жилья (выдаются органами по регистрации прав (бюро или центры технической  
инвентаризации, региональные Управление федеральной регистрационной службы либо иными 
компетентными органами) тех населенных пунктов, в которых проживали граждане в 
соответствующие периоды). 
        Заявитель вправе по собственной инициативе представить в орган иные дополнительные 
документы, подтверждающие право в получении муниципальной услуги.  
         15. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в пункте 
14 настоящего административного регламента, администрация должна самостоятельно запросить их 
путем направления межведомственных информационных запросов в порядке, предусмотренном 
разделом III настоящего административного регламента. 



16. Документы, предусмотренные подпунктом 1, 6 пункта 13, составляются по форме, 
утвержденной соответственно Приложениями  №№ 1, 2 к настоящему регламенту. 

17.  Документы, предусмотренные подпунктами 2, 3, 4, 5 пункта 13, подпунктами  1, 2, 3 
пункта 14 настоящего административного регламента, представляются в виде подлинника,  
электронного документа в одном  экземпляре каждый с приложением копии. 

Копии документов (без предоставления оригинала), предусмотренных подпунктом  2 пункта 
13  настоящего административного регламента, должны быть заверены нотариально. 

 Копии документов должны полностью соответствовать подлинникам документов. 
Электронные документы представляются в формате: текстовые документы – *.doc, *.docx, *.xls, 
*.xlsx, *.pdf (один документ – один файл); 
графические документы: чертежи – *.pdf (один чертеж – один файл); иные изображения, – *.pdf, *.gif, 
*.jpg, *.jpeg.  размером не более 5 Мбайт и должны полностью соответствовать документам на 
бумажном носителе. 

18. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются одним из 
следующих способов: 

подаются заявителем лично в администрацию; 
направляются почтовым отправлением [заказным почтовым отправлением, заказным 

почтовым отправлением с описью вложения и др.] в администрацию; 
направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 
Формирование запроса заявителя в электронной форме осуществляется посредством заполнения 
электронной формы запроса на Архангельском региональном портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) или Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) без необходимости дополнительной подачи запроса заявителя в какой-либо иной форме. 

Документы, предусмотренные настоящим подразделом, могут быть представлены в составе 
запроса заявителя о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг 
(комплексного запроса) в соответствии с правилами, предусмотренными статьей 15.1 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». Комплексные запросы в части, касающейся муниципальной услуги, 
рассматриваются в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом для 
рассмотрения запросов заявителя. 

 
2.2. Основания для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 

19. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, являются следующие обстоятельства: 

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 3 
– 4 настоящего административного регламента; 

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом  13 
настоящего административного регламента; 

3) заявитель представил документы, оформление и (или) способ представления которых не 
соответствует установленным требованиям ( пункты 16, 17 и 18 настоящего административного 
регламента). 

20. Не допускается отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги,  в случае если запрос заявителя подан в соответствии с информацией о 
сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Архангельском 
региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) и официальном сайте администрации 
муниципального образования «Шенкурский муниципальный район» в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 



Не допускается повторный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, по основанию, предусмотренному подпунктом 2 пункта 19 настоящего 
административного регламента, если такой отказ приводит к нарушению требований, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 
2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги 

 
 21. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий: 
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 
- при личном обращении заявителя – в течение 20 минут с момента обращения; 
- при поступлении запроса заявителя о предоставлении государственной услуги по почте или 

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – в течение одного 
календарного дня со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) рассмотрение запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги на предмет 
наличия или отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, – до двух календарных дней со дня поступления запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

3) формирование и направление межведомственных информационных запросов – до трех 
календарных дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги и выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги – до 30 календарных дней со дня поступления запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги; 
        5) срок отправки ответов заявителям по почте составляет не более 3-х дней с момента 
подписания ответа главой администрации МО «Шеговарское». 

22. Максимальный срок ожидания в очереди: 
1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут; 
2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут. 
23. Общий срок предоставления муниципальной услуги:  

        при поступлении запроса заявителя в электронной форме – до 1 часа момента поступления 
запроса заявителя; 
        при поступлении запроса заявителя иным способом – до 30 дней  с момента регистрации запроса 
заявителя. 

 
2.4. Основания для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 
 

24. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
устанавливается. 

  25. Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги  
являются следующие обстоятельства: 
- предоставление заявителем неполного пакета документов, необходимых для оформления 
документов на приватизацию жилого помещения; 
- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо (заявитель не может подтвердить законность 
оснований, на которых он занимает жилое помещение; заявитель использовал право на однократную 
приватизацию жилого помещения; лицо, представляющее интересы заявителя не может подтвердить 
свои полномочия); 
- отсутствие одного или нескольких членов семьи, имеющих право пользования приватизируемым 
жилым помещением либо их представителя, полномочия которого подтверждаются доверенностью, 
при оформлении заявления на приватизацию жилого помещения; 
- в реестре муниципальной собственности муниципального образования «Шеговарское» отсутствует 
жилое помещение, на которое требуется оформить договор передачи; 



- не представлены документы, необходимые для заключения договора передачи либо документы, 
предоставленные на заключение договора, по форме или содержанию не соответствуют требованиям 
Регламента и (или) действующего законодательства; 
- по основаниям, предусмотренным статьей 4 Закона РФ "О приватизации жилищного фонда в 
Российской Федерации" от 04.07.1991 № 1541-1; 
- наличие самовольной перепланировки и (или) переоборудования приватизируемого жилого 
помещения без оформления необходимых документов;  
- отсутствие у гражданина гражданства Российской Федерации; 
- отсутствие согласия на приватизацию гражданина, постоянно зарегистрированного в 
приватизируемом жилом помещении;  
- наличие в представленных документах повреждений, которые не позволяют однозначно 
истолковать содержание документа, либо наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не 
оговоренных исправлений; 
       Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного 
обращения Заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа. 

26. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос 
заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, размещенной на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 
услуг (функций), Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и 
официальном сайте администрации муниципального образования «Шенкурский муниципальный 
район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 
2.5. Плата, взимаемая с заявителя при 

предоставлении муниципальной услуги 
 
27. Муниципальная услуга предоставляется  на безвозмездной основе.  
 

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги 
 
28. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

  1) решение вопросов о приватизации жилых помещений и заключение договоров передачи 
(приватизации) жилых помещений в собственность граждан; 

 2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
 

2.7. Требования к местам предоставления 
муниципальной услуги 

 
29.  Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной 

услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета,  фамилий, имен 
и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест 
приема и выдачи документов, мест информирования заявителей. 

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации. 
Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности 

оформления документов. 
В местах информирования заявителей размещаются информационные стенды с информацией, 

предусмотренной пунктом 7 настоящего административного регламента. 
Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, 

должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к 
объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них 
услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, 
включая: 

условия беспрепятственного доступа к помещениям администрации и предоставляемой в них 
муниципальной услуге; 



возможность  с помощью служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, 
передвижения по зданию, в котором расположены помещения администрации, в целях доступа к 
месту предоставления муниципальной услуги, входа в такое здание и выхода из него; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в 
котором расположены помещения администрации, предназначенные для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе  с помощью служащих, организующих предоставление 
муниципальной услуги; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании, в котором расположения 
помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям администрации и 
предоставляемой в них муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

допуск собаки-проводника в здание, в котором расположены помещения администрации, 
предназначенные для предоставления муниципальной услуги, при наличии документа, 
подтверждающего специальное обучение собаки-проводника и выданного по форме и в порядке, 
которые определены уполномоченным федеральным органом исполнительной власти; 

оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в уяснении порядка 
предоставления муниципальной услуги, в оформлении предусмотренных настоящим 
административным регламентом документов, в совершении ими других необходимых для получения 
результата муниципальной услуги действий; 

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

 
2.8. Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги 
 
30. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной 

услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента; 
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной 

услуги через представителя; 
3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги; 
4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с администрацией в электронной 

форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): 

запись на прием в администрацию для подачи запросов о предоставлении муниципальной 
услуги (заявлений с прилагаемыми к ним документами); 

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и обеспечение возможности 
их копирования и заполнения в электронной форме; 

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной 
услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме, прием и регистрация 
этих запросов администрацией; 

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского 
регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя; 

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и 



муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций); 

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.    
31. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги; 
2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, 

оспаривающих решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, 
муниципальных служащих; 

3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении должностных 
лиц, муниципальных служащих администрации за нарушение законодательства об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг. 

 
III. Административные процедуры 

 
         Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 
процедуры: 
1)  регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
2) рассмотрение вопроса о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
 

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги 

 
          32.  Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение 
получателя услуги с представлением полного комплекта документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 
         Время выполнения данной процедуры - не более 15 минут. 
         Результатами выполнения данной процедуры являются: 
- проверка представленных заявления и документов, удостоверяющих личность заявителя; 
-   прием документов от получателя услуги либо отказ в приеме документов. 
- регистрация заявления.  

 Главный специалист администрации производит прием документов лично от Заявителя или его 
уполномоченного представителя. Перед этим главный специалист администрации проверяет 
документы, удостоверяющие личность Заявителя или его уполномоченного представителя, 
полномочия представителя Заявителя. В ходе приема у Заявителя документов, необходимых для 
предоставления услуги, главный специалист администрации осуществляет их проверку на 
соответствие требованиям пунктов 13, 15, 16  настоящего регламента. 

После проверки личности Заявителя и документов, соответствия их установленным 
требованиям, главный специалист администрации на обратной стороне заявления ставит отметку об 
их соответствии требованиям и выдает Заявителю расписку о приеме документов. После этого 
документы регистрируются в журнале входящих документов администрации в установленном 
порядке. 

  33. В случае отсутствия документов, удостоверяющих личность Заявителя или его 
уполномоченного представителя, полномочия представителя Заявителя,  выявления фактов 
несоответствия документов установленным требованиям, главный специалист администрации 
сообщает Заявителю о наличии препятствий для приема документов, объясняет содержание 
выявленных недостатков и предлагает Заявителю принять меры по их устранению. После устранения 
Заявителем недостатков и проверки документов они подлежат приему и регистрации в 
установленном порядке. 

  34.  При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 19 
настоящего регламента, Заявителю отказывают в приеме документов. 



  Если имеются основания для отказа в приеме документов, но Заявитель настоял на их 
принятии, главный специалист администрации в течение 5 рабочих дней после регистрации 
документов готовит проект письменного уведомления об отказе в рассмотрении документов с 
указанием причин отказа и возможностей их устранения. Проект уведомления подписывается главой 
администрации МО «Шеговарское», и регистрируется в установленном порядке. Уведомление об 
отказе в рассмотрении документов передается лично Заявителю или его уполномоченному 
представителю либо направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении. 

 Заявитель также может направить документы, необходимые для предоставления Услуги 
почтовым отправлением с описью вложения. В этом случае документы регистрируются в журнале 
входящих документов в установленном порядке. 
 
3.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

 
35. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация 

запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
36. Главный специалист администрации в срок, предусмотренный пунктом 21 настоящего 

административного регламента: 
1) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги; 
            2) рассматривает представленные документы. 

      После регистрации заявление с приложением направляется на рассмотрение главе 
администрации. 

    Глава  администрации, в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления 
рассматривает его и направляет главному специалисту администрации. 

   Главный специалист администрации в течение 2 рабочих дней со дня получения документов 
проводит проверку представленных документов и готовит предложение о возможности 
предоставления муниципальной услуги по данному заявлению.  

   В случае непредставления заявителем документов, указанных в пункте 14  настоящего 
административного регламента, главный специалист администрации подготавливает и направляет 
межведомственные информационные запросы о предоставлении копий указанных документов в 
организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами; 

  - для получения справки, подтверждающей неиспользование ранее получателями 
муниципальной услуги права на приватизацию жилья - в органы по регистрации прав (бюро или 
центры технической  инвентаризации, региональные Управления федеральной регистрационной 
службы) тех населенных пунктов, в которых проживали граждане в соответствующие периоды. 

  Указанные межведомственные информационные запросы направляются администрацией 
муниципального образования «Шеговарское» в срок не более чем 3 календарных дня: 

  заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении; 
  через единую систему межведомственного электронного взаимодействия и Архангельскую 

региональную систему межведомственного электронного взаимодействия. 
   37. В случае если имеются основания для отказа в предоставлении услуги, указанные в 

пункте 25 настоящего регламента, главный специалист администрации в течение 2 рабочих дней 
обязан устно уведомить Заявителя об отказе в предоставлении услуги, ясно изложить выявленные 
недостатки и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 
рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не 
устранены, главный специалист администрации готовит проект письменного уведомления об отказе 
в предоставлении услуги. 

  38. В случае соответствия Заявителя (представителя заявителя) и представленных им 
документов всем требованиям, установленным настоящим регламентом, а также отсутствия 
необходимости проверки или уточнения сведений, главный специалист администрации в течение 3 
рабочих дней со дня получения документов готовит проект договора на передачу жилого помещения 



в собственность граждан (далее – договор) и сопутствующие документы: выписку из Реестра 
муниципального имущества и выписку из Перечня объектов муниципального имущества (далее – 
сопутствующие документы).  В случае необходимости проверки или уточнения сведений, главный 
специалист администрации в течение 3 рабочих дней со дня получения документов делает (готовит) 
необходимые запросы. После получения необходимой информации, проверки или уточнения 
сведений главный специалист администрации в течение 3 рабочих дней готовит проект договора и 
сопутствующих документов. 

  39. При наличии оснований для отказа в рассмотрении документов или предоставлении 
услуги, установленных пунктами 19, 25 настоящего регламента, главный специалист администрации 
в течение 3 рабочих дней со дня получения документов подготавливает проект письменного 
уведомления об отказе в рассмотрении документов или предоставлении услуги. Письменное 
уведомление об отказе в рассмотрении документов или предоставлении услуги должно содержать 
основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано Заявителем в 
судебном порядке. 

 40. Проекты договора и сопутствующих документов подписываются главой администрации,  и 
регистрируется в установленном порядке. 

 Главный специалист администрации: 
- вносит информацию по каждому оформленному заявлению в Реестр муниципального имущества 
муниципального образования; 
-  выдает заявителю три  экземпляра подписанного в двухстороннем порядке и зарегистрированного 
договора на передачу в собственность граждан жилого помещения и сопутствующие документы для 
предоставления в дальнейшем в Управление Федеральной службы государственной регистрации, 
кадастра и картографии по Архангельской области и Ненецкому округу (граждане расписываются о 
получении документов в соответствующем журнале);  
- предоставленный комплект  документов  для оформления договора передачи  жилого помещения в 
собственность граждан формирует в отдельное дело и передает на бессрочное хранение в архив 
администрации.  
 

3.3. Выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги 

 
41. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подготовка и 

подписание документов, предусмотренных пунктом  38 настоящего административного регламента 
(далее – результат предоставления муниципальной услуги). 

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги в электронной 
форме обеспечивается по его выбору возможность получения: 

электронного документа, подписанного главой администрации с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи; 

информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации. 

Возможность получения результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 
заявителю  в форме  документа  на бумажном носителе. 

42. Главный специалист администрации в срок, предусмотренный подпунктом 5 пункта 21 
настоящего административного регламента, вручает результат предоставления муниципальной 
услуги заявителю лично (в случае его явки) либо направляет заявителю: 

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги 
лично в администрацию, посредством почтового отправления; 

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – если заявитель 
обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский региональный портал 



государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций); 

любым из способов, предусмотренных абзацами первым – третьим настоящего пункта, – если 
заявитель указал на такой способ в запросе. 

43. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок 
заявитель представляет в администрацию одним из способов, предусмотренных пунктом 18 
настоящего административного регламента, заявление в свободной форме об исправлении таких 
опечаток и (или) ошибок. 

Главный специалист администрации в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня 
поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах главный специалист администрации 
осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления 
соответствующего заявления. 

 
IV. Контроль за исполнением административного регламента 

 
44. Контроль  исполнения  настоящего административного регламента осуществляется главой 
администрации в следующих формах: 

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими администрации 
административных действий при предоставлении муниципальной услуги; 

рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных 
служащих администрации,  выполняющих административные действия при предоставлении 
муниципальной услуги. 

45. Обязанности муниципальных служащих администрации по исполнению настоящего 
административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях 
соответствующих муниципальных служащих. 

46. Решения главы администрации могут быть оспорены в порядке, предусмотренном 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, 
муниципальных служащих  

 
47. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения 

и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих (далее – 
жалоба). 

48. Жалобы подаются: 
1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации – главе 

администрации. 
49. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 48 настоящего 

административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 
настоящим административным регламентом. 
         50. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления 
муниципальной  услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, 
включая:  
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;  
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  



3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе 
настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;  
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской 
области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления 
муниципальной услуги;  
 5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том 
числе настоящим административным регламентом);  
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);  
7) отказ администрации, должностного лица администрации, муниципального служащего  в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.  
         51. Жалобы, указанные в пункте 50 настоящего административного регламента, подаются в 
письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.  
         52. Жалобы, указанные в пункте 50 настоящего административного регламента:  
подаются заявителем лично в администрацию;  
направляются почтовым отправлением в администрацию; 
направляются по электронной почте в администрацию;  
направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);  
направляются через портал федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.  
        Жалобы, указанные в пункте 50 настоящего административного регламента, могут быть поданы 
заявителем через своего представителя, полномочия которого подтверждаются документами, 
предусмотренными подразделом 1.2 настоящего административного регламента.  
         53. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:  
1) наименование администрации, фамилию и инициалы муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются;  
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – 
физического лица либо наименование, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю;  
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) муниципального служащего 
администрации;  
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 
муниципального служащего администрации.          Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  
         54. Поступившая жалоба заявителя подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня 
со дня ее поступления. Жалоба, не соответствующая требованиям, предусмотренным пунктом 53 
настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации». Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в 
пункте 48 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу 
муниципальному служащему администрации решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется.  



         55. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает решение об отказе в рассмотрении 
жалобы по существу при наличии одного из следующих оснований:  
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в соответствии с подразделом 1.2 
настоящего административного регламента;        наличие вступившего в законную силу решения 
суда, арбитражного суда в отношении того же решения, действия (бездействия) муниципального 
служащего администрации, обжалуемого заявителем;  
подача жалобы в отношении решения, действия (бездействия) муниципального служащего 
администрации, если заявителю дважды давались ответы должностными лицами, уполномоченными 
рассматривать жалобы.  
         Решение об отказе в рассмотрении жалобы по существу принимается в течение семи рабочих 
дней со дня регистрации жалобы. При этом заявителю направляется соответствующее уведомление с 
указанием оснований отказа в рассмотрении жалобы по существу.  
         56. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает решение о переадресации жалобы, 
если она подана в орган, в компетенцию которого  не входит рассмотрение жалобы. Такое решение 
принимает в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы.  При этом заявителю 
направляется соответствующее уведомление с указанием  органа местного самоуправления, в 
который была переадресована жалоба.  
         57. При рассмотрении жалобы по существу должностное лицо:  
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае 
необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;  
2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других 
государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за 
исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.  
          58.  Срок рассмотрения жалобы по существу (в том числе срок принятия решения по жалобе и 
срок направления ответа заявителю) не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 50 настоящего административного регламента, 
– пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы.  
         59. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматривающее жалобу, 
принимает одно из следующих решений:  
1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправления допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской 
области (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав 
заявителя;  
2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.  
         60. При принятии решения по результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется ответ 
о результатах рассмотрения жалобы, который содержит: наименование администрации, а также 
должность, фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) должностного лица, рассмотревшего 
жалобу по существу; сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) мунициального 
служащего администрации; фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя – физического лица; основания для принятия решения по жалобе;  принятое 
решение по жалобе, а в случае удовлетворения жалобы – срок устранения выявленных нарушений 
прав заявителя, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; сведения о 
порядке обжалования принятого по жалобе решения.     
         61. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, оставляет ее без ответа в случае:  
отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы;  
подачи жалобы в отношении решения, действия (бездействия) муниципального служащего, если 
заявителю направлялось уведомление об отказе в рассмотрении его жалобы по существу по 
основанию, предусмотренному абзацем четвертым пункта 50 настоящего административного 
регламента;  



наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью или 
имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи.  
         62. Ответы и уведомления, предусмотренные настоящим разделом, подписываются 
должностным лицом, рассмотревшим жалобу, и направляются заявителю:  
почтовым отправлением – если заявитель обратился с жалобой любым способом, предусмотренным 
пунктом 52 настоящего административного регламента, и известен почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ заявителю;  
по электронной почте – если заявитель обратился с жалобой по электронной почте;  
через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций) – если заявитель обратился с жалобой 
через указанные порталы;  
через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг, – если заявитель обратился с жалобой 
любым способом, предусмотренным пунктом 52 настоящего административного регламента;  
любым из способов, предусмотренных абзацами третьим – пятым настоящего пункта, – если 
заявитель указал на такой способ в жалобе.  
       63. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или  преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Приложение № 1 
к административному регламенту 

«Решение вопросов о приватизации 
жилых помещений и заключение договоров 

передачи (приватизации) жилых помещений 
в собственность граждан на территории 

муниципального образования «Шеговарское» 
Шенкурского района Архангельской области» 

 
 

                                                            Главе администрации МО «Шеговарское» 
_______________________________________________ 

                                                             от _____________________________________________ 
                                                             _______________________________________________ 
                                                             дата рождения__________________________________ 

                                                          паспорт _______________________________________ 
                                                              ______________________________________________ 
                                                             ______________________________________________ 

                                                         зарегистрированного(ой) по месту жительства 
                                                              по адресу: _____________________________________ 
                                                              ______________________________________________ 

                                                                
З А Я В Л Е Н И Е 

 
Прошу передать мне (нам) в собственность  (личную, долевую, совместную) занимаемое мной (моей 
семьей) жилое помещение по адресу: ______________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________ 
Шенкурского  района Архангельской области. 
 
СОСТАВ  СЕМЬИ: 

Фамилия, имя, 
отчество 

Дата и год рождения Паспорт, 
свидетельство о 

рождении 

Согласие на 
приватизацию 

    
    
    
    
    
    
    
    
 
Ранее в собственность жилье не приобретал(и), с  условиями приватизации ознакомлен(ы). 
«___»______________20__г.                 Подпись заявителя (ей)_________________________ 
 
Согласие на приватизацию и подписи заявителя (ей) удостоверяю. 
     
Глава администрации МО «Шеговарское»       ______________ _______________________________ 
                                                                                    ( подпись)                            (расшифровка подписи)   

«___»______________20__ г.                       



 
                                                                           Главе администрации МО «Шеговарское» 

                                                                                             ________________________________________ 
                                                                           от______________________________________                                                                                           

________________________________________                                                                                           
________________________________________ 

                                                                           дата рождения___________________________                                                                                                                                                                
                                                                                паспорт_________________________________                                                                                                                                                                                   

________________________________________                                                                                  
_______________________________________ 

                                                            зарегистрированного(ой)  по месту жительства  
по адресу:                                                                                            

_______________________________________                                                                                             
_______________________________________                                                                                             
_______________________________________ 

 
З А Я В Л Е Н И Е 

Я, ____________________________________________________________________________________, 
                                                      (фамилия, имя, отчество) 
отказываюсь от приватизации жилого помещения по адресу: 
_______________________________________________________________________________________ 
Шенкурского района Архангельской области  
В то же время даю свое согласие на приватизацию жилого помещения  по адресу: 
_______________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 
Шенкурского района Архангельской области  зарегистрированным по данному адресу гр. 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
Последствия оформления договора в собственность вышеназванных лиц и право их полного 
распоряжения жилым помещением мне понятны. Содержание ст.153-156,166,170,178 Гражданского 
кодекса РФ мне разъяснены и понятны. 
 
«____»________________20___ года   _____________________ _______________________ 

                                                                                            (подпись)                                    (расшифровка 
подписи) 

 
Подпись гр. ______________________________________________________ удостоверяю. 
 
Глава  администрации МО «Шеговарское»    _____________             ________________ 
 
«____»__________________20___  года 

 Приложение № 2 
к административному регламенту 

«Решение вопросов о приватизации 
жилых помещений и заключение договоров 

передачи (приватизации) жилых помещений 
в собственность граждан на территории 

муниципального образования «Шеговарское» 
Шенкурского района Архангельской области» 

 
 



 
 

Расписка о принятии документов 
 

Принято от ___________________________________________________________________, 
зарегистрированного/ой/ по адресу: ______________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
 
 

№ 
п/п 

Наименование документа Количество докумен-
тов 

Количество листов 
в документах 

1 2 3 4 
    
    
    
    

Итого    
Прием документов (дата и время): «___» ___________20__г. ___ч. ____мин. 
Принял(а) ____________________________________________________________________ 
 
 
(Подпись, Ф. И.О. должностного лица органа, осуществляющего принятие заявления) 
 
Расписку получил/а/       ____________________    _________________________________ 
                                                        (подпись)                                                          (Ф. И.О. заявителя) 
Составлено в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю, а второй хранится в 
администрации МО «Шеговарское». 
                                                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 3 
к административному регламенту 

«Решение вопросов о приватизации 
жилых помещений и заключение договоров 

 передачи (приватизации) жилых помещений 
в собственность граждан на территории  

муниципального образования «Шеговарское» 
Шенкурского района Архангельской области» 

 
 



 
Приложение N 4 

к административному регламенту 
 «Решение вопросов о приватизации 

жилых помещений и заключение договоров 
 передачи (приватизации) жилых помещений 

в собственность граждан на территории  
муниципального образования «Шеговарское» 

Шенкурского района Архангельской области» 
 
  

Решение 
об отказе в приеме документов 

 
от "__" __________ 20__ года N __________ 

 
Дано ___________________________________________________________________________, 
                                                           (фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя) 
проживающему(ей) по адресу: ____________________________________________________ 

______________________________________________________________________________, 
в  том,  что  ему  (ей)  отказано в приеме документов  для приватизации жилых помещений и 
заключения договора передачи (приватизации) жилых помещений в собственность граждан на 
территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской 
области», поступивших  в администрацию МО «Шеговарское»"__" __________ 20__ года, в     связи с 
тем, что_______________________________________________________________    
______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 

  _____________________________________________________________________________ 
 
Глава администрации 
МО «Шеговарское»               ____________________________         ___________________________ 
                                                                      (подпись)                                    (расшифровка подписи)   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Приложение N 5 

к административному регламенту 
 «Решение вопросов о приватизации 

жилых помещений и заключение договоров 
 передачи (приватизации) жилых помещений 

в собственность граждан на территории  
муниципального образования «Шеговарское» 

Шенкурского района Архангельской области» 
 
  

Главе администрации МО 
«Шеговарское» 

          
                                      от гражданина(ки) _________________ 

                                        __________________________________, 
                                            (фамилия, имя и отчество) 

                                        паспорт __________________________ 
                                        ___________________________________ 

                                             (серия и номер паспорта, 
                                          __________________________________, 

                                         кем и когда выдан паспорт) 
                                        зарегистрированного(ой) по адресу ___________________________________ 

                                        ___________________________________ 
                                                                                            (адрес регистрации) 

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных 

Я, ___________________________________________________________________________ 
    (фамилия, имя и отчество) 

        даю согласие  администрации  МО «Шеговарское» в  соответствии со статьей 9 Федерального 
закона "О персональных данных" на автоматизированную,   а   также  без  использования  средств  
автоматизации, обработку  моих  персональных  данных  в целях предоставления муниципальной 
услуги  "«Решение вопросов о приватизации жилых помещений и заключение договоров передачи 
(приватизации) жилых помещений в собственность граждан на территории муниципального 
образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области», а именно на совершение 
действий, предусмотренных  пунктом  3  статьи  3  Федерального закона "О персональных данных", а 
также уполномочиваю ________________________________________________________ 
                                                                                   (фамилия, имя и отчество) 
действовать от моего имени при передаче персональных данных в администрацию МО__ 
                                       (наименование органа местного самоуправления, подразделения) 
«Шеговарское»________________________________________________________________ 
Настоящее  согласие  дается  на  период  до  истечения  сроков хранения  соответствующей 
информации или документов, содержащих указанную информацию,  определяемых в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 
                                                                                                               
"_____" __________ 20__ г. _________________________  ____________________________ 
                                                               (подпись)                                 (фамилия и инициалы) 

 
                                                                                                              
 Примечание.  Согласие  на  обработку персональных данных недееспособных лиц подписывают их 
законные представители. 
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Архангельская область 

 
Шенкурский муниципальный район 

 
Муниципальное образование «Шеговарское» 

 
Администрация  муниципального образования 

«Шеговарское» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от  02 апреля  2019 года  № 15 

 
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги  по принятию решений о переводе  жилых помещений 
в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального 

образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области 
 

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подпунктом 4 пункта 2 
статьи 7 областного закона от 02 июля 2012 года № 508-32-ОЗ «О государственных и 
муниципальных услугах в Архангельской области и дополнительных мерах по защите прав человека 
и гражданина при их предоставлении» администрация муниципального образования «Шеговарское» 
п  о  с  т  а  н  о  в  л  я  е  т : 
         1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной 
услуги по принятию решений о переводе  жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в 
жилые помещения на территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района 
Архангельской области (далее – административный регламент). 
         2. Установить, что положения административного регламента в части, касающейся 
предоставления муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных 
и муниципальных услуг (функций) и Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), применяются со дня вступления в силу соглашения об информационном взаимодействии 
между администрацией муниципального образования «Шеговарское» и министерством связи и 
информационных технологий Архангельской области и в течение срока действия такого соглашения. 

3. Признать утратившими силу постановления администрации МО «Шеговарское»: 
1) от 08.08.2013 № 48 «Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Принятие решений о переводе жилых помещений в нежилые  и нежилых 
помещений в жилые помещения»; 
2) от 28.05.2014  № 35 «О внесении изменений в постановление от 08.08.2013г. № 48»; 
3) от 14.07.2014  № 54 «О внесении изменений в  административные регламенты по предоставлению 
муниципальных услуг в муниципальном образовании «Шеговарское»; 
4) от 30.03.2016 № 14 «О внесении изменений в административные регламенты по предоставлению 
муниципальных услуг, предоставляемых администрацией  МО «Шеговарское» Шенкурского района 
Архангельской области». 

4. Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального опубликования. 
 

Глава муниципального 
образования «Шеговарское»                                                                                                      Н.С. Свицкая 

 
 
 



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги по  принятию решений о переводе  жилых помещений 

в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального 
образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области 

 
I. Общие положения 

 
1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 
         1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления 
муниципальной услуги по принятию решений о переводе  жилых помещений в нежилые и нежилых 
помещений в жилые помещения на территории муниципального образования «Шеговарское» 
Шенкурского района Архангельской области (далее – муниципальная услуга), и стандарт 
предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных 
процедур и административных действий администрации муниципального образования (далее – 
администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 
процедуры: 
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
2) подготовка запрашиваемой информации, либо мотивированного отказа в предоставлении 
муниципальной услуги; 
3) выдача (направление) запрашиваемой информации, либо мотивированного отказа в 
предоставлении муниципальной услуги. 
          

 
1.2. Описание заявителей при предоставлении 

муниципальной услуги 
 
3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются: 
физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее – заявители) – 

собственники жилых (нежилых) помещений, расположенных на территории муниципального 
образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области.  
          4. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, 
вправе выступать: 

     1)  представитель физического лица при предоставлении доверенности, подписанной 
физическим лицом и оформленной в соответствии с гражданским законодательством; 
         2) законный представитель физического лица (если последний не полностью дееспособен) при 
предоставлении документов, подтверждающих права законного представителя; 
         3) законные представители юридического лица, индивидуального предпринимателя, 
уполномоченные выступать в качестве представителей. 

 В случае оформления доверенности в форме электронного документа она должна быть 
подписана с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 
 

 1.3. Требования к порядку информирования 
о правилах предоставления муниципальной услуги 

 
5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена: 
по телефону; 
по электронной почте; 
по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации; 
при личном обращении заявителя; 



на официальном сайте администрации муниципального образования «Шенкурский 
муниципальный район»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

в помещениях администрации (на информационных стендах). 
6.  При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения 

заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении 
заявителя: 

1) сообщается следующая информация: 
контактные данные администрации (почтовый адрес, адрес официального сайта в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес 
электронной почты); 

график работы администрации с заявителями в целях оказания содействия при подаче 
запросов заявителей в электронной форме; 

график работы администрации с заявителями по иным вопросам их взаимодействия; 
сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации «Шеговарское»; 
2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  

администрации,  в которую позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего 
телефонный звонок муниципального служащего администрации. Время разговора не должно 
превышать 10 минут (за исключением случаев консультирования по порядку предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме). При невозможности муниципального служащего, 
принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный 
звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо 
позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить 
необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах 
предоставления муниципальной услуги. 

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в 
администрации в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 
февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных 
органов и органов местного самоуправления». 

7.  На официальном сайте администрации муниципального образования «Шенкурский 
муниципальный район»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается 
следующая информация: 

текст настоящего административного регламента; 
контактные данные администрации, указанные в пункте 6 настоящего административного 

регламента; 
график работы администрации с заявителями в целях оказания содействия при подаче 

запросов заявителей в электронной форме; 
график работы администрации с заявителями по иным вопросам их взаимодействия; 
образцы заполнения заявителями бланков документов; 
информация о порядке обращения за получением результата муниципальной услуги в 

электронной форме, в том числе образцы заполнения заявителями интерактивных электронных форм 
документов на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги; 
сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) должностных лиц администрации, муниципальных служащих МО «Шеговарское». 



8. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) размещаются: 

информация, указанная в пункте 7 настоящего административного регламента; 
информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского 

регионального реестра государственных и муниципальных услуг (функций) и Архангельского 
регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), утвержденного 
постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп. 

9. В помещениях администрации (на информационных стендах) размещается информация, 
указанная в пункте 7 настоящего административного регламента. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
          10. Наименование муниципальной услуги: «Принятие решений о переводе  жилых помещений 
в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального образования 
«Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области». 
         11. Муниципальная услуга исполняется непосредственно администрацией МО «Шеговарское» 
(далее – администрация), ответственный за предоставление  муниципальной услуги – главный 
специалист администрации МО «Шеговарское» (далее – главный специалист администрации). 

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 
нормативными правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации; 
  Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. N 188-ФЗ;  

         Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в РФ»; 
         Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации 
о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»; 

   постановление    Правительства    Российской    Федерации    от    10.08.2005    N    502 «Об 
утверждении формы уведомления о переводе  (отказе в переводе)  жилого  (нежилого) помещения   в   
нежилое   (жилое)   помещение»; 

  постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2006 № 25 «Об утверждении 
правил пользования жилыми помещениями»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О 
федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в 
электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 
федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года № 236 «О 
требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»; 
        постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О 
государственных информационных системах Архангельской области, обеспечивающих 
предоставление государственных услуг (исполнение функций) Архангельской области и 
муниципальных услуг (исполнение функций) муниципальных образований Архангельской области в 
электронной форме»; 
         Устав муниципального образования «Шеговарское»; 
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          решение Совета депутатов муниципального образования  «Шеговарское» от 26 декабря  2012 
года  № 28 «Об утверждении Положения об администрации муниципального образования 
«Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области»; 

постановление администрации муниципального образования  «Шеговарское» от 02 апреля 
2019 года № 7 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией 
муниципального образования «Шеговарское»  Шенкурского района Архангельской области». 

 
2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 
 
13. Для получения  результата муниципальной услуги заявитель представляет (далее также – 

запрос заявителя): 
  1) заявление о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение; 
  2) документ, удостоверяющий личность; 
  3) документы, подтверждающие полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени 

заявителя;  
         4) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) 
перепланировки переводимого помещения в случае, если для использования помещения в качестве 
жилого или нежилого помещения требуется проведение переустройства и (или) перепланировки, в 
результате которых происходит изменение конфигурации помещения, выполняется установка, 
замена, перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого 
оборудования в пределах объёма и площади данного помещения, требующие внесения изменений в 
технический паспорт. 
        14. Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе 
представить в администрацию следующие документы:  

1) свидетельство о государственной регистрации права; 
2) разрешения на строительство (в случаях предусмотренных статьей 51 Градостроительного 

кодекса РФ); 
3) справки о том, что в переводимом помещение граждане не зарегистрированы (в случае 

перевода из жилого помещения в нежилое); 
4) правоустанавливающие документы на переводимое помещение; 
5) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
6) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое 

помещение является жилым, технический паспорт такого помещения). 
        Заявитель вправе по собственной инициативе представить в орган иные дополнительные 
документы, подтверждающие право в получении муниципальной услуги.  
        15. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в пункте 14 
настоящего административного регламента, администрация должна самостоятельно запросить их 
путем направления межведомственных информационных запросов в порядке, предусмотренном 
разделом III настоящего административного регламента. 

16. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 13, составляется по форме, 
утвержденной  Приложением  № 1 к настоящему регламенту. 

17.  Документы, предусмотренные подпунктами 2, 3, 4  пункта 13, подпунктами  1, 2, 3,4, 5, 6 
пункта 14 настоящего административного регламента, представляются в виде подлинника,  
электронного документа в одном  экземпляре каждый с приложением копии. 

Копии документов (без предоставления оригинала), предусмотренных подпунктом  2, 3 
пункта 13,  настоящего административного регламента, должны быть заверены нотариально. 

  Копии документов должны полностью соответствовать подлинникам документов. 
Электронные документы представляются в формате: текстовые документы – *.doc, *.docx, *.xls, 
*.xlsx, *.pdf (один документ – один файл); 



графические документы: чертежи – *.pdf (один чертеж – один файл); иные изображения, – *.pdf, *.gif, 
*.jpg, *.jpeg.  размером не более 5 Мбайт и должны полностью соответствовать документам на 
бумажном носителе. 

  Специалист администрации    не вправе требовать  от   заявителя  предоставления других 
документов. 

Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и 
даты их получения. 

18. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются одним из 
следующих способов: 

подаются заявителем лично в администрацию; 
направляются почтовым отправлением [заказным почтовым отправлением, заказным 

почтовым отправлением с описью вложения и др.] в администрацию; 
направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 
Формирование запроса заявителя в электронной форме осуществляется посредством заполнения 
электронной формы запроса на Архангельском региональном портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) или Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) без необходимости дополнительной подачи запроса заявителя в какой-либо иной форме. 

Документы, предусмотренные настоящим подразделом, могут быть представлены в составе 
запроса заявителя о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг 
(комплексного запроса) в соответствии с правилами, предусмотренными статьей 15.1 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». Комплексные запросы в части, касающейся муниципальной услуги, 
рассматриваются в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом для 
рассмотрения запросов заявителя. 

 
2.2. Основания для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 

19. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, являются следующие обстоятельства: 

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 3 
– 4 настоящего административного регламента; 

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом  13 
настоящего административного регламента; 

3) заявитель представил документы, оформление и (или) способ представления которых не 
соответствует установленным требованиям ( пункты 16, 17 и 19 настоящего административного 
регламента). 

20. Не допускается отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги,  в случае если запрос заявителя подан в соответствии с информацией о 
сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Архангельском 
региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) и официальном сайте администрации 
муниципального образования «Шенкурский муниципальный район»  в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 

Не допускается повторный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, по основанию, предусмотренному подпунктом 2 пункта 19 настоящего 
административного регламента, если такой отказ приводит к нарушению требований, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 



2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги 
 

 21. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий: 
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 
- при личном обращении заявителя – в течение одного дня с момента обращения; 
- при поступлении запроса заявителя о предоставлении государственной услуги по почте или 

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – в течение одного 
календарного дня со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) рассмотрение запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги на предмет 
наличия или отсутствия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, – до двух календарных дней со дня поступления запроса 
заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

3) формирование и направление межведомственных информационных запросов – до трех 
календарных дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги и выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги – до 45 календарных дней со дня поступления запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги; 
        5) срок отправки ответов заявителям по почте составляет не более 3-х дней с момента 
подписания ответа главой администрации МО «Шеговарское». 

22. Максимальный срок ожидания в очереди: 
1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут; 
2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут. 
23. Общий срок предоставления муниципальной услуги:  

        при поступлении запроса заявителя в электронной форме – до 45 с момента поступления запроса 
заявителя; 
        при поступлении запроса заявителя иным способом – до 48 дней  с момента регистрации запроса 
заявителя (с учетом 3 дней для отправки ответа заявителю). 

 
2.4. Основания для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 
 

24. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не 
устанавливается. 

  25. Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги  
являются следующие обстоятельства: 

1) непредставление определенных пунктом 13 настоящего административного регламента 
документов,  обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя; 

 2) поступление в администрацию  ответа на межведомственный запрос, свидетельствующего 
об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, если соответствующий документ 
не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному 
основанию допускается в случае если администрация  после получения указанного ответа уведомила 
заявителя о получении такого ответа, предложила  заявителю предоставить документ и (или) 
информацию,  необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение и не получила от заявителя такой документ и (или) информацию в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

3) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса Российской Федерации 
условий перевода помещения, а именно: 

- несоблюдение требований Жилищного Кодекса Российской Федерации и законодательства 
о градостроительной деятельности; 

- перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к 
переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих доступ к 
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жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой доступ к данному 
помещению, если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется 
собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного 
проживания, а так же если право собственности на переводимое помещение обременено правами 
каких-либо лиц; 

- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в 
случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого 
этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое 
помещение, не являются жилыми; 

- перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое 
помещение не допускается; 

- перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной 
деятельности не допускается; 

4) перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение 
не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность обеспечить соответствие 
такого помещения установленным требованиям либо если право собственности на такое помещение 
обременено правами каких-либо лиц. 
           Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного 
обращения Заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа. 

  26. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос 
заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, размещенной на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 
услуг (функций), Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и 
официальном сайте администрации муниципального образования «Шенкурский муниципальный 
район»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 
2.5. Плата, взимаемая с заявителя при 

предоставлении муниципальной услуги 
 
27. Муниципальная услуга предоставляется  на безвозмездной основе.  
 

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги 
 
28. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

         1)  решение о переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое 
помещение;  

 2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
 

2.7. Требования к местам предоставления 
муниципальной услуги 

 
29.  Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной 

услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета,  фамилий, имен 
и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест 
приема и выдачи документов, мест информирования заявителей. 

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации. 
Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности 

оформления документов. 
В местах информирования заявителей размещаются информационные стенды с информацией, 

предусмотренной пунктом 7 настоящего административного регламента. 



30. Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной 
услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов 
к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них 
услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, 
включая: 

условия беспрепятственного доступа к помещениям администрации и предоставляемой в них 
муниципальной услуге; 

возможность  с помощью служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, 
передвижения по зданию, в котором расположены помещения администрации, в целях доступа к 
месту предоставления муниципальной услуги, входа в такое здание и выхода из него; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в 
котором расположены помещения администрации, предназначенные для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе  с помощью служащих, организующих предоставление 
муниципальной услуги; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании, в котором расположения 
помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям администрации и 
предоставляемой в них муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

допуск собаки-проводника в здание, в котором расположены помещения администрации, 
предназначенные для предоставления муниципальной услуги, при наличии документа, 
подтверждающего специальное обучение собаки-проводника и выданного по форме и в порядке, 
которые определены уполномоченным федеральным органом исполнительной власти; 

оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в уяснении порядка 
предоставления муниципальной услуги, в оформлении предусмотренных настоящим 
административным регламентом документов, в совершении ими других необходимых для получения 
результата муниципальной услуги действий; 

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

 
2.8. Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги 
 
31. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной 

услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента; 
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной 

услуги через представителя; 
3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги; 
4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с администрацией в электронной 

форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): 

запись на прием в администрацию для подачи запросов о предоставлении муниципальной 
услуги (заявлений с прилагаемыми к ним документами); 

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и обеспечение возможности 
их копирования и заполнения в электронной форме; 



обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной 
услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме, прием и регистрация 
этих запросов администрацией; 

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского 
регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя; 

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций); 

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.    
             32. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги; 
2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, 

оспаривающих решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, 
муниципальных служащих; 

3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении должностных 
лиц, муниципальных служащих администрации за нарушение законодательства об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг. 

 
III. Административные процедуры 

 
         Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 
процедуры: 
1)  регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
2) рассмотрение вопроса о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
 

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги 

 
          33.  Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение 
получателя услуги с представлением полного комплекта документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 
         Время выполнения данной процедуры - не более 15 минут. 
         Результатами выполнения данной процедуры являются: 
- проверка представленных заявления и документов, удостоверяющих личность заявителя; 
-   прием документов от получателя услуги либо отказ в приеме документов. 
- регистрация заявления.  

 Главный специалист администрации производит прием документов лично от Заявителя или его 
уполномоченного представителя. Перед этим главный специалист администрации проверяет 
документы, удостоверяющие личность Заявителя или его уполномоченного представителя, 
полномочия представителя Заявителя. В ходе приема у Заявителя документов, необходимых для 
предоставления услуги, главный специалист администрации осуществляет их проверку на 
соответствие требованиям пунктов 13, 14  настоящего административного регламента. 

После проверки личности Заявителя и документов, соответствия их установленным 
требованиям, главный специалист администрации на обратной стороне заявления ставит отметку об 
их соответствии требованиям и выдает Заявителю расписку о приеме документов. После этого 
документы регистрируются в журнале входящих документов администрации в установленном 
порядке. 



  34. В случае отсутствия документов, удостоверяющих личность Заявителя или его 
уполномоченного представителя, полномочия представителя Заявителя,  выявления фактов 
несоответствия документов установленным требованиям, главный специалист администрации 
сообщает Заявителю о наличии препятствий для приема документов, объясняет содержание 
выявленных недостатков и предлагает Заявителю принять меры по их устранению. После устранения 
Заявителем недостатков и проверки документов они подлежат приему и регистрации в 
установленном порядке. 

  35.  При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 19 
настоящего регламента, Заявителю отказывают в приеме документов. 

  Если имеются основания для отказа в приеме документов, но Заявитель настоял на их 
принятии, главный специалист администрации в течение 5 рабочих дней после регистрации 
документов готовит проект письменного уведомления об отказе в рассмотрении документов с 
указанием причин отказа и возможностей их устранения. Проект уведомления подписывается главой 
администрации МО «Шеговарское», и регистрируется в установленном порядке. Уведомление об 
отказе в рассмотрении документов передается лично Заявителю или его уполномоченному 
представителю либо направляется Заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении. 

 Заявитель также может направить документы, необходимые для предоставления Услуги 
почтовым отправлением с описью вложения. В этом случае документы регистрируются в журнале 
входящих документов в установленном порядке. 
 
3.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

 
36. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация 

запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
37. Главный специалист администрации в срок, предусмотренный пунктом 21 настоящего 

административного регламента: 
1) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги; 
            2) рассматривает представленные документы. 

      После регистрации заявление с приложением направляется на рассмотрение главе 
администрации. 

    Глава  администрации, в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления 
рассматривает его и направляет главному специалисту администрации. 

   Главный специалист администрации в течение 2 рабочих дней со дня получения документов 
проводит проверку представленных документов и готовит предложение о возможности 
предоставления муниципальной услуги по данному заявлению.  

   В случае непредставления заявителем документов, указанных в пункте 14  настоящего  
административного регламента, главный специалист администрации подготавливает и направляет 
межведомственные информационные  запросы о предоставлении копий указанных документов в 
организации, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами, в 
том числе для получения; 

  1) выписки из Единого государственного реестра недвижимости – в Федеральное 
государственное бюджетное учреждение государственной регистрации, кадастра и картографии; 

  2) разрешения на строительство (в случаях предусмотренных статьей 51 Градостроительного 
кодекса РФ) - в орган, выдавший разрешение; 

  4) правоустанавливающих документов на переводимое помещение  – в Федеральное 
государственное бюджетное учреждение государственной регистрации, кадастра и картографии; 

  5) поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение – в ГУП АО «БТИ»; 
  6) плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае если переводимое 

помещение является жилым, технический паспорт такого помещения) – в ГУП АО «БТИ». 



  Указанные межведомственные информационные запросы направляются администрацией 
муниципального образования «Шеговарское» в срок не более чем 3 календарных дня: 

  заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении; 
  через единую систему межведомственного электронного взаимодействия и Архангельскую 

региональную систему межведомственного электронного взаимодействия. 
   38. В случае если имеются основания для отказа в предоставлении услуги, указанные в 

пункте 25 настоящего регламента, главный специалист администрации  в течение 2 рабочих дней 
обязан устно уведомить Заявителя об отказе в предоставлении услуги, ясно изложить выявленные 
недостатки и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 
рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не 
устранены, специалист готовит проект письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги. 

 Письменное уведомление об отказе в рассмотрении документов или предоставлении услуги 
должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть 
обжаловано Заявителем в судебном порядке. 

  39. Результат выполнения административной процедуры – издание решения администрации о 
переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение: 

подготовка главным специалистом администрации уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и подписание его главой 
администрации муниципального образования,  выдача  заявителю уведомления о переводе жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо уведомления об отказе в переводе жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и постановления администрации об отказе в 
переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 

Основанием для начала административной процедуры является издание решения 
администрации о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
помещение. 

На основании  решения администрации о переводе  или об отказе в переводе жилого 
(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение главный специалист администрации в срок не 
позднее 1 дня со дня издания указанного решения осуществляет  подготовку уведомления о переводе 
помещения или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в 
двух экземплярах, форма и содержание которого утверждены постановлением  Правительства  
Российской  Федерации   от   10.08.2005 г.   № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе 
(отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение»  и  направляет его 
для подписания главе администрации муниципального образования. 
 Уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое 
(жилое) помещение подписывается главой администрации муниципального образования в течение 1 
дня со дня его подготовки главным специалистом администрации. 
 Главный специалист администрации не позднее чем через 3 рабочих дня со дня издания 
решения администрации о переводе помещения или об отказе в переводе жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, 
уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
помещение. 
 В случае издания решения администрации об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое заявителю одновременно с уведомлением об отказе  в переводе 
выдается или направляется по адресу, указанному в заявлении, соответствующее постановление 
администрации об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в 
жилое. 

Одновременно с выдачей или направлением заявителю уведомления о переводе, отказе в 
переводе помещения главный специалист администрации информирует собственников помещений, 
примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение, о принятии 
решения о переводе, отказе в переводе помещения. 

При получении заявителем решения администрации о переводе помещения или об отказе в 
переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  лично, на втором экземпляре 



заявитель  делает запись об их получении с указанием своих фамилии, имени, отчества, должности 
(если заявитель действует от имени юридического лица), даты, ставит подпись. 

Если в своем обращении заявитель  изложил просьбу направить ему документы по почте, то 
документы направляются по почте с уведомлением. 

Второй экземпляр уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения 
в нежилое (жилое) помещение с подписью заявителя или с уведомлением о вручении хранится в 
администрации вместе с заявлением и другими представленными заявителем документами. 

40. В случае необходимости проведения переустройства и (или) перепланировки 
переводимого помещения, и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в 
качестве жилого или нежилого помещения уведомление о переводе должно содержать требование об 
их проведении, перечень иных работ, если их проведение необходимо. 

  Уведомление о переводе помещения подтверждает окончание перевода помещения и является 
основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого 
использования не требуется проведение его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных 
работ. 

В случае если для использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения 
требуется проведение его переустройства и (или) перепланировки и (или) иных работ, выдача или 
направление Заявителю уведомления служит основанием для проведения переустройства и (или) 
перепланировки и (или) иных работ. Соответствующие работы должны осуществляться с учетом 
проекта переустройства и (или) перепланировки, представлявшегося Заявителем, перечня таких 
работ, указанных в уведомлении о  переводе  и с соблюдением требований законодательства. 

Завершение работ подтверждается актом приемочной комиссии о завершении переустройства 
(перепланировки) жилого (нежилого) помещения. Полномочия приемочной комиссии возлагаются на 
межведомственную комиссию. 

Лицо, завершившее переустройство и (или) перепланировку жилого (нежилого) помещения, 
обращается с заявлением в администрацию. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 
- копия технического паспорта жилого (нежилого) помещения после переустройства и (или) 

перепланировки. 
Главный специалист администрации в течение 25 дней со дня поступления документов: 
- осуществляет подготовку документов для проведения заседания межведомственной 

комиссии; 
- согласует с председателем межведомственной комиссии дату проведения заседания; 
- извещает членов межведомственной комиссии, собственника (нанимателя) помещения, 

подрядную организацию, разработчика проекта, управляющую организацию (собственников 
помещений в многоквартирном жилом доме, товарищества собственников жилья и др.) о дате и 
времени проведения  заседания комиссии; 

- осуществляет подготовку акта межведомственной комиссии о завершении переустройства 
(перепланировки) жилого (нежилого) помещения. 

Акт межведомственной комиссии готовится в 5 экземплярах, один из которых подшивается в 
формируемое дело. 

Члены комиссии, имеющие особое мнение, выражают его в письменной форме в отдельном 
документе, который является неотъемлемой частью акта. Во всех экземплярах делается отметка о 
наличии особого мнения. 

В течение 3 дней со дня подписания акта межведомственной комиссии секретарь комиссии 
направляет: 

- три экземпляра акта приемочной комиссии  для выдачи заявителю; 
- один экземпляр акта приемочной комиссии в орган или организацию, осуществляющие 

государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 
24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости». 

Контроль  выполнения административной процедуры осуществляет глава администрации. 
 

3.3. Выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги 

 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=114682;fld=134;dst=31


41. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подготовка и 
подписание документов, предусмотренных пунктом 40 настоящего административного регламента 
(далее – результат предоставления муниципальной услуги). 

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 
возможность получения документа на бумажном носителе. 

42. Главный специалист администрации в срок, предусмотренный подпунктом 5 пункта 21 
настоящего административного регламента, вручает результат предоставления муниципальной 
услуги заявителю лично (в случае его явки) либо направляет заявителю: 

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги 
лично в администрацию, посредством почтового отправления; 

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – если заявитель 
обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский региональный портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций); 

любым из способов, предусмотренных абзацами первым – третьим настоящего пункта, – если 
заявитель указал на такой способ в запросе. 

43. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок 
заявитель представляет в администрацию одним из способов, предусмотренных пунктом 18 
настоящего административного регламента, заявление в свободной форме об исправлении таких 
опечаток и (или) ошибок. 

Главный специалист администрации в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня 
поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах главный специалист администрации 
осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления 
соответствующего заявления. 

 
IV. Контроль за исполнением административного регламента 

 
            44. Контроль  исполнения  настоящего административного регламента осуществляется главой 
администрации в следующих формах: 

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими администрации 
административных действий при предоставлении муниципальной услуги; 

рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных 
служащих администрации,  выполняющих административные действия при предоставлении 
муниципальной услуги. 

45. Обязанности муниципальных служащих администрации по исполнению настоящего 
административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях 
соответствующих муниципальных служащих. 

46. Решения главы администрации могут быть оспорены в порядке, предусмотренном 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, 
муниципальных служащих  

 



47. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения 
и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих (далее – 
жалоба). 

48. Жалобы подаются: 
1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации – главе 

администрации. 
49. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 48 настоящего 

административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 
настоящим административным регламентом. 
         50. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления 
муниципальной  услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, 
включая:  
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;  
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе 
настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;  
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской 
области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления 
муниципальной услуги;  
 5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том 
числе настоящим административным регламентом);  
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);  
7) отказ администрации, должностного лица администрации, муниципального служащего  в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.  
         51. Жалобы, указанные в пункте 50 настоящего административного регламента, подаются в 
письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.  
         52. Жалобы, указанные в пункте 50 настоящего административного регламента:  
подаются заявителем лично в администрацию;  
направляются почтовым отправлением в администрацию; 
направляются по электронной почте в администрацию;  
направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);  
направляются через портал федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.  
        Жалобы, указанные в пункте 50 настоящего административного регламента, могут быть поданы 
заявителем через своего представителя, полномочия которого подтверждаются документами, 
предусмотренными подразделом 1.2 настоящего административного регламента.  
         53. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:  
1) наименование администрации, фамилию и инициалы муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются;  
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – 
физического лица либо наименование, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 



электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю;  
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) муниципального служащего 
администрации;  
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 
муниципального служащего администрации.          Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  
         54. Поступившая жалоба заявителя подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня 
со дня ее поступления. Жалоба, не соответствующая требованиям, предусмотренным пунктом 53 
настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации». Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в 
пункте 48 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу 
муниципальному служащему администрации решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется.  
         55. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает решение об отказе в рассмотрении 
жалобы по существу при наличии одного из следующих оснований:  
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в соответствии с подразделом 1.2 
настоящего административного регламента;                    
 -   наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда в отношении того же 
решения, действия (бездействия) муниципального служащего администрации, обжалуемого 
заявителем;  
- подача жалобы в отношении решения, действия (бездействия) муниципального служащего 
администрации, если заявителю дважды давались ответы должностными лицами, уполномоченными 
рассматривать жалобы.  
         Решение об отказе в рассмотрении жалобы по существу принимается в течение семи рабочих 
дней со дня регистрации жалобы. При этом заявителю направляется соответствующее уведомление с 
указанием оснований отказа в рассмотрении жалобы по существу.  
         56. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает решение о переадресации жалобы, 
если она подана в орган, в компетенцию которого  не входит рассмотрение жалобы. Такое решение 
принимает в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы.  При этом заявителю 
направляется соответствующее уведомление с указанием  органа местного самоуправления, в 
который была переадресована жалоба.  
        57. При рассмотрении жалобы по существу должностное лицо:  
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае 
необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;  
2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других 
государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за 
исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.  
         58.  Срок рассмотрения жалобы по существу (в том числе срок принятия решения по жалобе и 
срок направления ответа заявителю) не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 50 настоящего административного регламента, 
– пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы.  
         59. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматривающее жалобу, 
принимает одно из следующих решений:  
          1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправления 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом), устранении 
нарушений иных прав заявителя;  



         2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.  
         60. При принятии решения по результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется ответ 
о результатах рассмотрения жалобы, который содержит: наименование администрации, а также 
должность, фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) должностного лица, рассмотревшего 
жалобу по существу; сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) мунициального 
служащего администрации; фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя – физического лица; основания для принятия решения по жалобе;  принятое 
решение по жалобе, а в случае удовлетворения жалобы – срок устранения выявленных нарушений 
прав заявителя, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; сведения о 
порядке обжалования принятого по жалобе решения.     
         61. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, оставляет ее без ответа в случае:  
-   отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы;  
- подачи жалобы в отношении решения, действия (бездействия) муниципального служащего, если 
заявителю направлялось уведомление об отказе в рассмотрении его жалобы по существу по 
основанию, предусмотренному абзацем четвертым пункта 50 настоящего административного 
регламента;  
-  наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью или 
имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи.  
         62. Ответы и уведомления, предусмотренные настоящим разделом, подписываются 
должностным лицом, рассмотревшим жалобу, и направляются заявителю:  
- почтовым отправлением – если заявитель обратился с жалобой любым способом, предусмотренным 
пунктом 52 настоящего административного регламента, и известен почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ заявителю;  
- по электронной почте – если заявитель обратился с жалобой по электронной почте;  
- через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций) – если заявитель обратился с жалобой 
через указанные порталы;  
- через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг, – если заявитель обратился с жалобой 
любым способом, предусмотренным пунктом 52 настоящего административного регламента;  
- любым из способов, предусмотренных абзацами третьим – пятым настоящего пункта, – если 
заявитель указал на такой способ в жалобе.  
         63. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или  преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
Приложение № 1 

к административному регламенту 
«Принятие решений о переводе  жилых  

помещений в нежилые и нежилых 
 помещений в жилые помещения на  

территории муниципального образования  
«Шеговарское» Шенкурского района  

Архангельской области» 
 

Главе администрации МО «Шеговарское» 
_______________________________________________ 

                                                             от _____________________________________________                                                     
Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя, 
отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего 
личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место 
жительства,  номер    телефона;    для   представителя 

физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество 
представителя,    реквизиты    доверенности,   которая 

прилагается к заявлению. 
Для юридических    лиц    указываются:   наименование, 

организационно-правовая форма, адрес места 
нахождения, 

номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица, 
уполномоченного  представлять  интересы   

юридического 
лица,    с    указанием     реквизитов      документа, 

удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к 
заявлению 

 
Заявление  

о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 
 

Прошу Вас рассмотреть вопрос о переводе жилого (нежилого) помещения(й), общей 
площадью___кв.м., расположенного(ых) на ___этаже __этажного дома, жилого (нежилого) строения 
(указать наименование строения) по адресу:___________________________________________ 
_____________________________________________________________________________, 
принадлежащего(их)___________________________________________________________ 

(указать собственника помещения(й)) 
на праве__________________________________________________________собственности 

(указать форму собственности) 
из____________________________________________________________________________ 

(жилых/нежилых) 
в__________________________________________________________________________________ 

(жилые/нежилые) 
для дальнейшего его (их) использования под__________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

(указать предполагаемое целевое назначение) 
При переводе права несовершеннолетних (в случае наличия у собственника 

несовершеннолетних детей) 
_____________________________________________________________________________ 



(Ф.И.О., год рождения) 
_____________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., год рождения) 
не ущемляются, так как я обеспечен (а) жилым помещением общей площадью___кв.м., 
расположенном по адресу (указать местонахождения жилья):_________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

К заявлению прилагаются следующие документы: 
    

 
                                               ______________________(_______________________________) 

           (подпись)                                        (Ф.И.О.) 
 

Дата подачи заявления:«____»___________________20__года 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

№ 
п/п 

      Вид документа Реквизиты      Кол-во листов 

    
    
    



 
Приложение № 2 

к административному регламенту 
«Принятие решений о переводе  жилых  

помещений в нежилые и нежилых 
 помещений в жилые помещения на  

территории муниципального образования  
«Шеговарское» Шенкурского района  

Архангельской области» 
 

 

 

Расписка о принятии документов 
 

Принято от ___________________________________________________________________, 
зарегистрированного/ой/ по адресу: ______________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
 
 

№ 
п/п 

Наименование документа Количество докумен-
тов 

Количество листов 
в документах 

1 2 3 4 
    
    
    
    

Итого    
Прием документов (дата и время): «___» ___________20__г. ___ч. ____мин. 
Принял(а) ____________________________________________________________________ 
                           (Подпись, Ф. И.О. должностного лица органа, осуществляющего принятие заявления) 
Расписку получил/а/       ____________________    _________________________________ 
                                                        (подпись)                                                          (Ф. И.О. заявителя) 
Составлено в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю, а второй хранится в 
администрации МО «Шеговарское». 
                                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение N3 
к административному регламенту 

 «Принятие решений о переводе  жилых  
помещений в нежилые и нежилых 

 помещений в жилые помещения на  
территории муниципального образования  

«Шеговарское» Шенкурского района  
Архангельской области» 

 
  

Решение 
об отказе в приеме документов 

 
от "__" __________ 20__ года N __________ 

 
Дано ___________________________________________________________________________, 
                                                           (фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя) 
проживающему(ей) по адресу: ____________________________________________________ 

______________________________________________________________________________, 
в  том,  что  ему  (ей)  отказано в приеме документов  для принятия решения о переводе  жилых  
помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения на территории муниципального 
образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области, поступивших  в 
администрацию МО «Шеговарское»"__" __________ 20__ года, в     связи с тем, 
что___________________________________________________________________________    
______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 

  _____________________________________________________________________________ 
 
Глава администрации 
МО «Шеговарское»               ____________________________         ___________________________ 
                                                                      (подпись)                                  (расшифровка подписи)   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Приложение N 4 

к административному регламенту 
 «Принятие решений о переводе  жилых  

помещений в нежилые и нежилых 
 помещений в жилые помещения на  

территории муниципального образования  
«Шеговарское» Шенкурского района  

Архангельской области» 
Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 

помещение 
    
Штамп администрации  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Кому _________________________________ 
(фамилия, имя, отчество - 
_______________________________________ 
для граждан; 
_______________________________________ 
полное наименование организации - 
_______________________________________ 
для юридических лиц) 
Куда _________________________________ 
 
_________________________________ 
(почтовый индекс и адрес 
_______________________________________ 
заявителя согласно заявлению 
______________________________________ 
о переводе) 

 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение 

_____________________________________________________________________________(полное 
наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев предоставленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской 
Федерации документы о переводе помещения (здания) общей площадью ____ кв.м, находящегося по 
адресу: (полный адрес), жилого (нежилого) в нежилое (жилое) (ненужное зачеркнуть) в целях 
использования помещения в качестве (вид использования помещения в соответствии с заявлением о 
переводе) решила (наименование акта, дата его принятия и номер)  

1. Помещение (здание)на основании приложенных к заявлению документов:  
а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий; 

(ненужное зачеркнуть); 
б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 

установленном порядке следующих видов работ: (перечень работ по переустройству 
(перепланировке) помещения или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации 
помещения). 

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в 
связи с (основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской 
Федерации) 
_________________________________________      ____________      _________________ 
    (должность лица, подписавшего уведомление)                (подпись)         (расшифровка подписи) 
 
 "__" ____________ 20__ г. 
 
М. П. 

 

http://docs.cntd.ru/document/901919946
http://docs.cntd.ru/document/901919946
http://docs.cntd.ru/document/901919946
http://docs.cntd.ru/document/901919946


Приложение N 5 
к административному регламенту 

 «Принятие решений о переводе  жилых  
помещений в нежилые и нежилых 

 помещений в жилые помещения на  
территории муниципального образования  

«Шеговарское» Шенкурского района  
Архангельской области» 

 
 

РЕШЕНИЕ 
О ПЕРЕВОДЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ  

И НЕЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЯ 
 

от «__» _____________ 20__ года                                                                                                        №   
  
Перевести помещение (здание) с кадастровым номером_____________________________, 
 
расположенное по адресу:_______________________________________________________ 
                                                                                                               (полный адрес) 
принадлежащее_______________________________________________________________ 
( для физических лиц – паспортные данные, для юридических  лиц – ИНН, правоустанавливающие 
документы на помещение) 
_____________________________________________________________________________ 
                    (из жилого в нежилое помещение или из нежилого в нежилое помещение) 
 
для использования в качестве____________________________________________________ 
                                                                 (целевое назначение переводимого помещения) 
 
                                                                                                                                          
Особые условия _______________________________________________________________ 
 
 
 
Глава администрации  
муниципального образования «Шеговарское» ________________    _____________________ 
                                                                                (подпись)                (расшифровка подписи) 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Приложение N 6 

к административному регламенту 
 «Принятие решений о переводе  жилых  

помещений в нежилые и нежилых 
 помещений в жилые помещения на  

территории муниципального образования  
«Шеговарское» Шенкурского района  

Архангельской области» 
 

Главе администрации МО 
«Шеговарское» 

          
                                      от гражданина(ки) _________________ 

                                        __________________________________, 
                                            (фамилия, имя и отчество) 

                                        паспорт __________________________ 
                                        ___________________________________ 

                                             (серия и номер паспорта, 
                                          __________________________________, 

                                         кем и когда выдан паспорт) 
                                        зарегистрированного(ой) по адресу ___________________________________ 

                                        ___________________________________ 
                                              (адрес регистрации) 

  
СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 
Я, ___________________________________________________________________________ 

    (фамилия, имя и отчество) 
        даю согласие  администрации  МО «Шеговарское» в  соответствии со статьей 9 Федерального 
закона "О персональных данных" на автоматизированную,   а   также  без  использования  средств  
автоматизации, обработку  моих  персональных  данных  в целях предоставления муниципальной 
услуги  "«Принятие решений о переводе  жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в 
жилые помещения на территории муниципального образования  
«Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области», а именно на совершение действий, 
предусмотренных  пунктом  3  статьи  3  Федерального закона "О персональных данных", а также 
уполномочиваю ___________________________________________________________________ 
                                                                                   (фамилия, имя и отчество) 
действовать от моего имени при передаче персональных данных в администрацию МО____________ 
                                       (наименование органа местного самоуправления, подразделения) 
«Шеговарское»_____________________________________________________________________ 
Настоящее  согласие  дается  на  период  до  истечения  сроков хранения  соответствующей 
информации или документов, содержащих указанную информацию,  определяемых в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 
 
                                                                                                                
"_____" __________ 20__ г. _________________________  ____________________________ 
                                                                 (подпись)                              (фамилия и инициалы) 

 
                                                                                                                        Примечание.  Согласие  на  
обработку персональных данных недееспособных лиц подписывают их законные представители. 
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Архангельская область 

 
Шенкурский муниципальный район 

 
Муниципальное образование «Шеговарское» 

 
Администрация  муниципального образования 

«Шеговарское» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от  02 апреля  2019 года № 16 
 

Об утверждении административного регламента 
 предоставления муниципальной услуги по присвоению адресов объектам адресации, 

изменению, аннулированию адресов объектов адресации, расположенных на территории 
муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области 

 
В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подпунктом 4 пункта 2 
статьи 7 областного закона от 02 июля 2012 года № 508-32-ОЗ «О государственных и 
муниципальных услугах в Архангельской области и дополнительных мерах по защите прав человека 
и гражданина при их предоставлении» администрация муниципального образования «Шеговарское» 
п  о  с  т  а  н  о  в  л  я  е  т : 
         1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной 
услуги по присвоению адресов объектам адресации, изменению, аннулированию адресов объектов 
адресации, расположенных на территории муниципального образования «Шеговарское» 
Шенкурского района Архангельской области (далее – административный регламент). 

2.  Установить, что положения административного регламента в части, касающейся 
предоставления муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных 
и муниципальных услуг (функций) и Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), применяются со дня вступления в силу соглашения об информационном взаимодействии 
между администрацией муниципального образования «Сюмское» и министерством связи и 
информационных технологий Архангельской области и в течение срока действия такого соглашения. 

3.  Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального опубликования. 
 
Глава муниципального 
образования  «Шеговарское»                                                                                                     Н.С. Свицкая  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                           
 

 



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги по присвоению адресов объектам адресации, 

изменению, аннулированию адресов объектов адресации, расположенных на территории 
муниципального образования  «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области 

 
I. Общие положения 

 
1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 
             1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления 
муниципальной услуги по присвоению адресов объектам адресации, изменению, аннулированию 
адресов объектов адресации, расположенных на территории муниципального образования 
«Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области  (далее – муниципальная услуга), и 
стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность выполнения 
административных процедур, формы контроля за исполнением административного регламента, 
порядок досудебного обжалования и административных действий администрации муниципального 
образования   при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
             2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 
процедуры:  

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;  
2) рассмотрение вопроса о присвоении или аннулировании адреса объекта адресации;  
3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.  

 
1.2. Описание заявителей при предоставлении 

муниципальной услуги 
 
  3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:  

  1) физические лица; 
  2) юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных 

органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов 
местного самоуправления); 

  3) лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации: 
  а) правом хозяйственного ведения; 
  б) правом оперативного управления; 
  в) правом пожизненно наследуемого владения; 
  г) правом постоянного бессрочного пользования, 
 обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги с заявлением в письменной или 

электронной форме. 
             4.  От имени заявителей, указанных в пункте 3 настоящего административного регламента, 
вправе выступать: 

 1) от физических лиц:  
 представитель физического лица при представлении доверенности, подписанной 

физическим лицом и оформленной в соответствии с гражданским законодательством. В случае 
оформления доверенности в форме электронного документа она должна быть подписана с 
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;  

законный представитель физического лица (если последний не полностью дееспособен) при 
представлении документов, подтверждающих права законного представителя. 
             2) от юридических лиц:  

руководитель организации при представлении документов, подтверждающих его 
полномочия;  

представитель организации при представлении доверенности, подписанной руководителем 
организации или иным уполномоченным на это лицом в соответствии с законом и учредительными 
документами организации. В случае оформления доверенности в форме электронного документа она 
должна быть подписана с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;  

3) от собственников помещений в многоквартирном доме:  



   от имени  собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе 
обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления 
принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего 
собрания указанных собственников; 

      4) от имени членов садоводческого, огороднического некоммерческого объединения 
граждан с заявлением вправе обратиться представитель указанных членов некоммерческих 
объединений, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном 
законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания членов такого 
некоммерческого объединения. 
 

1.3. Требования к порядку информирования 
о правилах предоставления муниципальной услуги 

 
            5.  Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:  

   по телефону; 
   по электронной почте; 
   по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении 

информации;  
  при личном обращении заявителя; 
на официальном сайте администрации муниципального образования «Шенкурский 

муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;  
на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);  
         в помещениях администрации (на информационных стендах). 
         6. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения 
заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении 
заявителя:  
          1) сообщается следующая информация: 

контактные данные администрации (почтовый адрес, адрес официального сайта в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес 
электронной почты);  

график работы администрации с заявителями в целях оказания содействия при подаче 
запросов заявителей в электронной форме;  

график работы администрации с заявителями по иным вопросам их взаимодействия;  
           сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального 
образования  «Шеговарское»;  

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги, в 
том числе в электронной форме.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
администрации, в которую позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего 
телефонный звонок муниципального служащего администрации. Время разговора не должно 
превышать 10 минут (за исключением случаев консультирования по порядку предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме). При невозможности муниципального служащего, 
принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный 
звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо 
позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить 
необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах 
предоставления муниципальной услуги.  

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в 
администрации в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 
февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных 
органов и органов местного самоуправления».  
            7. На официальном сайте администрации муниципального образования «Шенкурский 
муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается 
следующая информация: 
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текст настоящего административного регламента; 
контактные данные администрации, указанные в пункте 6 настоящего административного 

регламента; 
график работы администрации с заявителями в целях оказания содействия при подаче 

запросов заявителей в электронной форме;  
график работы администрации с заявителями по иным вопросам их взаимодействия;  
образцы заполнения заявителями бланков документов; 
информация о порядке обращения за получением результата муниципальной услуги в 

электронной форме, в том числе образцы заполнения заявителями интерактивных электронных форм 
документов на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);  

 порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;  
           сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия) должностных лиц администрации (муниципальных служащих).  
           8. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) размещаются:  

информация, указанная в пункте 7 настоящего административного регламента;  
информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского 

регионального реестра государственных и муниципальных услуг (функций) и Архангельского 
регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), утвержденного 
постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.  
           9. В помещениях администрации (на информационных стендах) размещается информация, 
указанная в пункте 7 настоящего административного регламента. 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 10.  Полное наименование муниципальной услуги  «Присвоение адресов объектам адресации, 
изменение, аннулирование адресов объектов адресации, расположенных на территории 
муниципального образования  «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области». 
           Краткое наименование муниципальной услуги   «Присвоение адресов объектам адресации, 
изменение, аннулирование адресов объектов адресации».  
           11. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования 
«Шеговарское», ответственный за предоставление  муниципальной услуги – главный специалист 
администрации МО «Шеговарское» (далее – главный специалист администрации).   

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 
нормативными правовыми актами:  

Конституция Российской Федерации; 
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;  
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в РФ»;  
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;  
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации»;  
Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;  
Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о 

деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;  
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»;  
Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной 

системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;  

постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой 
системе межведомственного электронного взаимодействия»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных 
государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме 
государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»; 



постановление Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной 
государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных 
и муниципальных услуг»;   

постановление Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об 
утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;  

приказ Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н «Об 
утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, 
решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса»; 

приказ Министерства финансов Российской Федерации от 05.11.2015 № 171н «Об 
утверждении Перечня элементов планировочной структуры, элементов улично-дорожной сети, 
элементов объектов адресации, типов зданий (сооружений), помещений, используемых в качестве 
реквизитов адреса, и Правил сокращенного наименования адресообразующих элементов»; 

постановление Правительства Архангельской области от 28.12.2010 № 408-пп «О создании 
государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг 
Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской 
области гражданам и организациям в электронной форме»; 

постановление Правительства Архангельской области от 05.04.2011 № 102-пп «О создании 
государственной информационной системы Архангельской области «Архангельская региональная 
система межведомственного электронного взаимодействия»;  
          устав муниципального образования «Шеговарское»; 
          решение Совета депутатов муниципального образования  «Шеговарское» от 26 декабря  2012 
года  № 28 «Об утверждении Положения об администрации муниципального образования 
«Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области»; 

постановление администрации муниципального образования  «Шеговарское» от 02 апреля 
2019 года № 7 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией 
муниципального образования «Шеговарское»  Шенкурского района Архангельской области». 
 
 

2.1. Перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 

 
            13.  Для получения результата муниципальной услуги заявитель представляет следующие 
документы (далее в совокупности – запрос заявителя): 

1) заявление о присвоении или аннулировании адреса объекта адресации. В случае 
образования двух или более объектов адресации в результате преобразования существующего 
объекта или объектов адресации представляется одно заявление в отношении всех одновременно 
образуемых объектов адресации; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя (в случае 
представления запроса заявителя при личном обращении заявителя или его представителя);  

3) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект 
(объекты) адресации (если право собственности или иное вещное право не зарегистрировано в 
Едином государственном реестре право на недвижимое имущество и сделок с ним). 

14. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе 
представить:  

1) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект 
(объекты) адресации (если право собственности или иное вещное право зарегистрировано в Едином 
государственном реестре право на недвижимое имущество и сделок с ним);  

2) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых 
является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов 
недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации); 

3) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся 
объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;  

4) схему расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте 
соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);  



5) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту 
адресации, поставленному на кадастровый учет);  
             6) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, 
изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение);  
            7) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, 
приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования 
объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации); 
             8) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае 
аннулирования адреса объекта адресации, в связи с прекращением существования объекта 
адресации);  
             9)  уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых 
сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации, в связи с отказом 
осуществлении кадастрового учета объекта адресации по основаниям, указанным в пунктах 1 и 3 
части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости»).  
            15. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в пункте 
14 настоящего административного регламента,  администрация МО «Шеговарское» должна 
самостоятельно запросить их (их копии, сведения, содержащиеся в них), путем направления 
межведомственных информационных запросов в порядке, предусмотренном разделом III настоящего 
административного регламента.  
            16.  Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 13 настоящего административного 
регламента, составляется по форме согласно приложению № 1 к приказу Министерства финансов 
Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н.  
            17. Документ, предусмотренный подпунктом 1 и 3 пункта 13 настоящего административного 
регламента, представляется в виде оригиналов или в виде электронных документов в одном 
экземпляре каждый. 

Документ, предусмотренный подпунктом 2 пункта 13 настоящего административного 
регламента, представляется в виде оригинала (в случае представления запроса заявителя при личном 
обращении заявителя или его представителя).  

 Электронные документы представляются размером не более 5 Мбайт в форматах 
*.doc, *.docx, *.xls, *.xlsx или *.pdf (один документ – один файл). Электронные документы должны 
полностью соответствовать документам на бумажном носителе. 

Заявление, представленное в форме электронного документа, должно быть подписано 
заявителем или его представителем с использованием усиленной квалифицированной электронной 
подписи. Иные документы, представленные в форме электронных документов, должны быть 
удостоверены заявителем или его представителем с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи.  

 19. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются одним из 
следующих способов: 

    подаются заявителем лично в администрацию; 
направляются почтовым отправлением   в администрацию; 

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). Формирование 
запроса заявителя в электронной форме осуществляется посредством заполнения электронной формы 
запроса на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) или Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) без 
необходимости дополнительной подачи запроса заявителя в какой-либо иной форме. 

Документы, предусмотренные настоящим подразделом, могут быть представлены в составе 
запроса заявителя о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг 
(комплексного запроса) в соответствии с правилами, предусмотренными статьей 15.1 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». Комплексные запросы в части, касающейся муниципальной услуги, 



рассматриваются в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом для 
рассмотрения запросов заявителя. 
 

2.2 Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги 

 
              20.   Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, являются следующие обстоятельства:  
              1) заявитель представил документы, оформление и (или) способ представления которых не 
соответствует установленным требованиям (пункты 16-19 настоящего административного 
регламента);  
              2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 13 
настоящего административного регламента;  
              3) заявитель представил документы не по месту нахождения объекта адресации. 

21. Не допускается отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в случае если запрос заявителя подан в соответствии с информацией о сроках 
и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Архангельском региональном 
портале государственных и муниципальных услуг (функций) и официальном сайте администрации 
муниципального образования «Шенкурский муниципальный район» в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 

Не  допускается повторный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, по основанию, предусмотренному подпунктом 2 пункта 20 настоящего 
административного регламента, если такой отказ приводит к нарушению требований, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
 

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги 
 
              22.  Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий: 

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в день 
поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги (в случае представления 
запроса заявителя лично в администрацию МО «Шеговарское») или не позднее рабочего дня, 
следующего за днем получения администрацией МО «Шеговарское» запроса заявителя (в случаях 
представления запроса заявителя иными способами);  

2) рассмотрение вопроса о присвоении или аннулировании адреса объекта адресации – 
до 7 рабочих дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;  

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги – до 10 рабочих 
дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.    
             23.  Максимальный срок ожидания в очереди:  

и при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;  
и при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 

минут.  
             24. Общий срок предоставления муниципальной услуги – до 10 рабочих дней со дня 
поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.  
 

2.4. Основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 

 
25. Основаниями для принятия решения администрацией МО «Шеговарское» об отказе в 

присвоении или аннулировании адреса объекта адресации являются следующие обстоятельства:  
1) с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное 

в подразделе 1.2 настоящего административного регламента; 
            2) непредставление или представление не в полном объеме документов, предусмотренных 
пунктом 13 настоящего регламента; 



  
            3) ответ на межведомственный информационный запрос свидетельствует об отсутствии 
документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или 
аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем 
(представителем заявителя) по собственной инициативе;  
            4) документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации 
адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с 
нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации; 
             5) отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или 
аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 – 11 и 14 – 18 Правил присвоения, изменения и 
аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 
19.11.2014 № 1221. 
             26. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос 
заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, размещенной на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 
услуг (функций),  Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и 
официальном сайте администрации муниципального образования «Шенкурский муниципальный 
район» в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет». 
            Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по основанию, 
предусмотренному подпунктом 2 пункта 25 настоящего административного регламента, если такой 
отказ приводит к нарушению требований, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».  
 

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги 

              27.  Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги 

             28.  Результатами  предоставления  муниципальной  услуги  являются: 

             1) выдача  постановления  о  присвоении  адреса  объекту адресации; 

             2) выдача письменного решения об отказе в присвоении адреса объекту адресации по форме 
согласно приложению № 2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014  
№ 146н; 

 
 

3) выдача постановления об аннулировании адреса объекта адресации;  

4) выдача письменного решения об отказе в аннулировании адреса объекта адресации 
по форме согласно приложению № 2 к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 
11.12.2014 № 146н. 

2.7. Требования к местам предоставления 
муниципальной услуги 

 29.  Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, 
обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия 
соответствующего органа, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих 
предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования 
заявителей, графика работы с заявителями. 
 

             Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации. 



Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности 
оформления документов. 

В местах информирования заявителей размещаются информационные стенды с 
информацией, предусмотренной пунктом 7 настоящего административного регламента.  

30. Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной 
услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов 
к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них 
услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, 
включая: 

29.  Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, 
обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия 
соответствующего органа, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих 
предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования 
заявителей, графика работы с заявителями. 
 

             Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации. 

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности 
оформления документов. 
 

             В местах информирования заявителей размещаются информационные стенды с информацией, 
предусмотренной пунктом 7 настоящего административного регламента. 
 
30. Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и  

условия беспрепятственного доступа к помещениям администрации и предоставляемой в 
них муниципальной услуге;  

возможность  с помощью служащих, организующих предоставление муниципальной 
услуги, передвижения по зданию, в котором расположены помещения администрации, в целях 
доступа к месту предоставления муниципальной услуги, входа в такое здание и выхода из него;  

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в 
котором расположены помещения администрации, предназначенные для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе  помощью служащих, организующих предоставление 
муниципальной услуги; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании, в котором расположения 
помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги;  

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям администрации и 
предоставляемой в них муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

допуск собаки-проводника в здание, в котором расположены помещения администрации, 
предназначенные для предоставления муниципальной услуги, при наличии документа, 
подтверждающего специальное обучение собаки-проводника и выданного по форме и в порядке, 
которые определены уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;  

оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в уяснении порядка 
предоставления муниципальной услуги, в оформлении предусмотренных настоящим 
административным регламентом документов, в совершении ими других необходимых для получения 
результата муниципальной услуги действий;  

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

2.8. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги 

 



31.  Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
           1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги 
в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;  
          2)  обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной 
услуги через представителя;  

            3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги; 
            4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме 
через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций):  

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 
обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;  

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении 
муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;  

обеспечение    заявителям    возможности    осуществлять    с использованием 
Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
мониторинг хода движения дела заявителя;  

обеспечение  заявителям  возможности  получения  результатов предоставления  
муниципальной   услуги   в  электронной   форме  на Архангельском региональном портале 
государственных и муниципальных услуг (функций); 

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги. 
32.  Показателями качества муниципальной услуги являются: 
 

           1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;  
           2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, 
оспаривающих решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, 
муниципальных служащих;  
           3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении должностных 
лиц, муниципальных служащих администрации за нарушение законодательства об организации 
предоставления муниципальной услуги. 
 

III. Административные процедуры 
 

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги 

 
33. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение 

администрацией МО «Шеговарское» запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
(подраздел 2.1 настоящего административного регламента).  
            В целях регистрации запроса заявителя главный специалист администрации в срок, указанный 
в подпункте 1 пункта 22 настоящего административного регламента, проверяет полноту и 
правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие 
оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги (пункт 22 настоящего административного регламента).  
           34.  В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 20 настоящего 
административного регламента) главный специалист администрации подготавливает уведомление об 
этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с 
разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктом 1 пункта 20 
настоящего административного регламента, перечень документов, оформление и (или) способ 
представления которых не соответствует установленным требованиям.  

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается главой администрации МО 
«Шеговарское» и вручается заявителю или его представителю лично (в случае его явки) либо 
направляется заявителю:  

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги 
лично в администрацию МО «Шеговарское»,  посредством почтового отправления  (при этом 
заявителю возвращаются представленные им документы);  



через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или портал адресной 
системы – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский 
региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) или портал адресной системы;   

любым из способов, предусмотренных абзацами вторым – пятым настоящего пункта, или по 
электронной почте – если заявитель указал на такой способ в запросе.  
         35. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 20 настоящего 
административного регламента) главный специалист администрации регистрирует запрос заявителя, 
поступивший на бумажном носителе, в Архангельской региональной системе исполнения 
регламентов.  

         36.  В  случае  отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 20 настоящего 
административного регламента) главный специалист администрации принимает запрос заявителя, 
поступивший через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или портал адресной 
системы,  в Архангельской региональной системе исполнения регламентов.  
          37. При регистрации запроса заявителя главный специалист администрации в срок, указанный в 
подпункте 1 пункта 22 настоящего административного регламента: 

выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их 
перечня и даты получения (в случае представления запроса заявителя лично в администрацию МО 
«Шеговарское»);  

направляет заявителю посредством почтового отправления расписку в получении 
документов с указанием их перечня и даты получения (в случаях представления запроса заявителя  
посредством почтового отправления);  

направляет заявителю через Архангельский региональный портал государственных и 
муниципальных услуг (функций), Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) или портал адресной системы электронное сообщение о получении документов с 
указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения администрацией МО 
«Шеговарское» документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме 
электронных документов, с указанием их объема (в случаях представления запроса заявителя через 
Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций) или портал адресной системы). 
 

3.2. Рассмотрение вопроса  
о присвоении  адресов объектам адресации, изменению, аннулированию адресов 

объектов адресации  
38. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.  
            39. Главный специалист администрации в срок, предусмотренный подпунктом 2 пункта 22 
настоящего административного регламента:  

проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги и определяет возможность присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его 
адреса;  

проводит осмотр местонахождения объекта адресации (при необходимости);  
в случае непредставления заявителем документов, находящихся в распоряжении 

администрации МО «Шеговарское», которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе (пункт 14 настоящего административного регламента), проверяет их наличие и 
содержание по документам администрации МО «Шеговарское». 
             40.  В случае непредставления заявителем документов, которые заявитель вправе представить 
по собственной инициативе (пункт 14 настоящего административного регламента), главный 
специалист администрации направляет межведомственные информационные запросы в органы 
государственной власти, иные государственные органы, органы местного самоуправления и 
подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в 
распоряжении которых находятся документы и информация, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами.  



Указанные межведомственные информационные запросы направляются администрацией 
МО «Шеговарское» через единую систему межведомственного электронного взаимодействия, 
Архангельскую региональную систему межведомственного электронного взаимодействия или иным 
способом.  

41.   В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента, главный специалист 
администрации подготавливает письменное решение об отказе в присвоении объекту адресации 
адреса или аннулировании его адреса. 

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса 
оформляется по форме согласно приложению № 2 к приказу Министерства финансов Российской 
Федерации от 11.12.2014 № 146н. 
            В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 
предусмотренных пунктом 25 настоящего административного регламента, главный специалист 
администрации подготавливает постановление администрации МО «Шеговарское» о присвоении 
объекту адресации адреса или аннулировании его адреса.  

42. Постановление администрации МО «Шеговарское» о присвоении объекту адресации 
адреса или аннулировании его адреса либо решение об отказе в присвоении объекту адресации 
адреса или аннулировании его адреса подписывается главой администрации МО «Шеговарское» и 
передается главному специалисту администрации в срок, предусмотренный подпунктом 2 пункта 22 
настоящего административного регламента.  
             Главный специалист администрации в течение трех рабочих дней со дня подписания 
указанного постановления вносит его в государственный адресный реестр. 
 

3.3. Выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги 

 
            43.  Основанием  для  начала  выполнения  административной процедуры является подготовка 
и подписание документов, предусмотренных пунктом 42 настоящего административного регламента 
(далее – результат предоставления муниципальной услуги).  
            Главный специалист администрации в срок, предусмотренный подпунктом 3 пункта 22 
настоящего административного регламента, вручает результат предоставления муниципальной 
услуги заявителю или его представителю лично (в случае его явки) либо направляет заявителю:  

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги 
лично в администрацию МО «Шеговарское», посредством  почтового отправления;  

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или портал адресной 
системы – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский 
региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) или портал адресной системы;   

любым из способов, предусмотренных абзацами вторым - четвертым настоящего пункта, 
если заявитель указал на такой способ  в запросе. 
           44. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок 
заявитель представляет в администрацию МО «Шеговарское» одним из способов, предусмотренных 
пунктом 22 настоящего административного регламента, заявление в свободной форме об 
исправлении таких опечаток и (или) ошибок. 

Главный специалист администрации в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня 
поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.  

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах 
главный специалист администрации осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих 
дней со дня поступления соответствующего заявления. 
 

IV. Контроль   исполнения  административного регламента 
 
           45.  Контроль  исполнения настоящего административного регламента осуществляется главой 
администрации в следующих формах: 



           текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими администрации 
административных действий при предоставлении муниципальной услуги;  

рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, 
муниципальных служащих администрации, выполняющих административные действия при 
предоставлении муниципальной услуги.  
           46. Обязанности муниципальных служащих администрации по исполнению настоящего 
административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях 
соответствующих муниципальных служащих. 
           47.  Решения главы администрации могут быть оспорены в порядке, предусмотренном 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», в судебном порядке. 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, муниципальных 

служащих 
 

48. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения 
и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих (далее – 
жалоба). 

49. Жалобы подаются: 
1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации – главе 

администрации. 
50. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 49 настоящего 

административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 
настоящим административным регламентом. 
          51. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления 
муниципальной  услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, 
включая:  
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;  
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе 
настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;  
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской 
области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления 
муниципальной услуги;  
 5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том 
числе настоящим административным регламентом);  
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);  
7) отказ администрации, должностного лица администрации, муниципального служащего  в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.  
         52. Жалобы, указанные в пункте 51 настоящего административного регламента, подаются в 
письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.  



         53. Жалобы, указанные в пункте 51 настоящего административного регламента:  
подаются заявителем лично в администрацию;  
направляются почтовым отправлением в администрацию; 
направляются по электронной почте в администрацию;  
направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);  
направляются через портал федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.  
        Жалобы, указанные в пункте 51 настоящего административного регламента, могут быть поданы 
заявителем через своего представителя, полномочия которого подтверждаются документами, 
предусмотренными подразделом 1.2 настоящего административного регламента.  
         54. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:  
1) наименование администрации, фамилию и инициалы муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются;  
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – 
физического лица либо наименование, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю;  
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) муниципального служащего 
администрации;  
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 
муниципального служащего администрации.          Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  
         55. Поступившая жалоба заявителя подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня 
со дня ее поступления. Жалоба, не соответствующая требованиям, предусмотренным пунктом 54 
настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации». Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в 
пункте 49 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу 
муниципальному служащему администрации решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется.  
         56. Должностное  лицо,  рассматривающее жалобу, принимает решение об отказе в 
рассмотрении жалобы по существу при наличии одного из следующих оснований:  
-  подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в соответствии с подразделом 1.2 
настоящего административного регламента;                    -    наличие вступившего в законную силу 
решения суда, арбитражного суда в отношении того же решения, действия (бездействия) 
муниципального служащего администрации, обжалуемого заявителем;  
- подача жалобы в отношении решения, действия (бездействия) муниципального служащего 
администрации, если заявителю дважды давались ответы должностными лицами, уполномоченными 
рассматривать жалобы.  
         Решение об отказе в рассмотрении жалобы по существу принимается в течение семи рабочих 
дней со дня регистрации жалобы. При этом заявителю направляется соответствующее уведомление с 
указанием оснований отказа в рассмотрении жалобы по существу.  
         57. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает решение о переадресации жалобы, 
если она подана в орган, в компетенцию которого  не входит рассмотрение жалобы. Такое решение 
принимает в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы.  При этом заявителю 
направляется соответствующее уведомление с указанием  органа местного самоуправления, в 
который была переадресована жалоба.  
         58. При рассмотрении жалобы по существу должностное лицо:  



1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае 
необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;  
2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других 
государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за 
исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.  
          59.  Срок рассмотрения жалобы по существу (в том числе срок принятия решения по жалобе и 
срок направления ответа заявителю) не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 51 настоящего административного регламента, 
– пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы.  
          60. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматривающее жалобу, 
принимает одно из следующих решений:  
          1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправления 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом), устранении 
нарушений иных прав заявителя;  
         2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.  
         61. При принятии решения по результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется ответ 
о результатах рассмотрения жалобы, который содержит: наименование администрации, а также 
должность, фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) должностного лица, рассмотревшего 
жалобу по существу; сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) муниципального 
служащего администрации; фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя – физического лица; основания для принятия решения по жалобе;  принятое 
решение по жалобе, а в случае удовлетворения жалобы – срок устранения выявленных нарушений 
прав заявителя, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; сведения о 
порядке обжалования принятого по жалобе решения.     
         62. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, оставляет ее без ответа в случае:  
-   отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы;  
- подачи жалобы в отношении решения, действия (бездействия) муниципального служащего, если 
заявителю направлялось уведомление об отказе в рассмотрении его жалобы по существу по 
основанию, предусмотренному абзацем четвертым пункта 51 настоящего административного 
регламента;  
-  наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью или 
имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи.  
         63. Ответы и уведомления, предусмотренные настоящим разделом, подписываются 
должностным лицом, рассмотревшим жалобу, и направляются заявителю:  
- почтовым отправлением – если заявитель обратился с жалобой любым способом, предусмотренным 
пунктом 53 настоящего административного регламента, и известен почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ заявителю;  
- по электронной почте – если заявитель обратился с жалобой по электронной почте;  
- через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций) – если заявитель обратился с жалобой 
через указанные порталы;  
- через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг, – если заявитель обратился с жалобой 
любым способом, предусмотренным  пунктом 53  настоящего административного регламента;  
- любым из способов, предусмотренных абзацами третьим – пятым настоящего пункта, – если 
заявитель указал на такой способ в жалобе.  



         64. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или  преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

Расписка о принятии документов 
 

Принято от ___________________________________________________________________, 
проживающего(ей) по адресу: ___________________________________________________ 
 
 
 
 

№ 
п/п 

Наименование документа Количество докумен-
тов 

Количество листов 
в документах 

1 2 3 4 
    
    
    
    

Итого 
   

Прием документов (дата и время): «___» ___________20__г. ___ч. ____мин. 
Принял(а) ____________________________________________________________________ 
 
 
(Подпись, Ф. И.О. должностного лица органа, осуществляющего принятие заявления) 
 
Расписку получил/а/       ____________________    _________________________________ 
                                                        (подпись)                                                          (Ф. И.О. заявителя) 

Составлено в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю, а второй хранится в 
администрации МО «Шеговарское». 

                                                                                                          

 

 

 
Приложение № 1 

к административному регламенту 
«Присвоение адресов объектам адресации,  

изменение, аннулирование адресов объектов  
адресации, расположенных на территории  

муниципального образования  «Шеговарское»  
Шенкурского района Архангельской области» 



 
Приложение № 2 

к административному регламенту 
«Присвоение адресов объектам адресации, 

изменение, аннулирование адресов объектов 
 адресации, расположенных на территории  

муниципального образования «Шеговарское» 
Шенкурского района Архангельской области» 

  
 
 
  

Решение 
об отказе в приеме документов 

 
от "__" __________ 20__ года N __________ 

 
Дано ___________________________________________________________________________, 
                                                           (фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя) 
проживающему(ей) по адресу: ____________________________________________________ 

______________________________________________________________________________, 
в  том,  что  ему  (ей)  отказано в приеме документов  для оказания муниципальной услуги 
«Присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов объектов адресации,  
расположенных   на  территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района 
Архангельской области, поступивших  в администрацию МО «Шеговарское» "__" __________ 20__ 
года, в связи с тем, что_________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________
_ 

___________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 

  
_______________________________________________________________________________________ 
 
Глава администрации 

МО «Шеговарское»            ____________________________                  _________________________                
(подпись)                                                                     (расшифровка подписи) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение № 3 
к административному регламенту 

«Присвоение  адресов объектам адресации, 
изменение, аннулирование адресов объектов  

 адресации, расположенных на территории  
муниципального образования «Шеговарское» 

Шенкурского района Архангельской области» 
  

Главе администрации МО 
«Шеговарское» 

          
                                      от гражданина(ки) _________________ 

                                        __________________________________, 
                                            (фамилия, имя и отчество) 

                                        паспорт ___________________________ 
                                        ___________________________________ 

                                             (серия и номер паспорта, 
                                          __________________________________, 

                                         кем и когда выдан паспорт) 
                                        зарегистрированного(ой) по адресу ___________________________________ 

                                        ___________________________________ 
                                              (адрес регистрации) 

  
СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 
Я, ______________________________________________________________________________ 

    (фамилия, имя и отчество) 
        даю согласие  администрации  МО «Шеговарское» в  соответствии со статьей 9 Федерального 
закона "О персональных данных" на автоматизированную,   а   также  без  использования  средств  
автоматизации, обработку  моих  персональных  данных  в целях предоставления муниципальной 
услуги  «Присвоение  адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов объектов 
адресации, расположенных  на территории муниципального образования «Шеговарское» 
Шенкурского района Архангельской области», а именно на совершение действий, предусмотренных  
пунктом  3  статьи  3  Федерального закона "О персональных данных", а также уполномочиваю 
______________________________ 
                                                                                                                      (фамилия, имя и отчество) 
действовать от моего имени при передаче персональных данных в администрацию МО______ 
                                       (наименование органа местного самоуправления, подразделения) 
«Шеговарское»____________________________________________________________________ 
        Настоящее  согласие  дается  на  период  до  истечения  сроков хранения  соответствующей 
информации или документов, содержащих указанную информацию,  определяемых в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 
 
                                                                                                                
"_____" __________ 20____ г. _________________________  ____________________________ 
                                                    (подпись)                                                          (фамилия и инициалы) 

 
                                                                                                              
 Примечание.  Согласие  на  обработку персональных данных недееспособных лиц подписывают их 
законные представители. 
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Архангельская область 
 

Шенкурский муниципальный район 
 

Муниципальное образование «Шеговарское» 
 

Администрация  муниципального образования 
«Шеговарское» 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
от  02  апреля 2019 года № 17 

 
Об утверждении административного регламента 

 предоставления муниципальной услуги по регистрации трудовых договоров и фактов 
прекращения трудовых договоров работников с работодателями – физическими лицами,  не 

являющимися индивидуальными  предпринимателями  на территории муниципального 
образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области 

 
В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подпунктом 4 пункта 2 
статьи 7 областного закона от 02 июля 2012 года № 508-32-ОЗ «О государственных и 
муниципальных услугах в Архангельской области и дополнительных мерах по защите прав человека 
и гражданина при их предоставлении» администрация муниципального образования «Шеговарское» 
п  о  с  т  а  н  о  в  л  я  е  т : 
         1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной 
услуги по регистрации трудовых договоров и фактов прекращения трудовых договоров работников с 
работодателями – физическими лицами,  не являющимися индивидуальными  предпринимателями  
на территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской 
области  (далее – административный регламент). 

2.  Установить, что положения административного регламента в части, касающейся 
предоставления муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных 
и муниципальных услуг (функций) и Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), применяются со дня вступления в силу соглашения об информационном взаимодействии 
между администрацией муниципального образования «Шеговарское» и министерством связи и 
информационных технологий Архангельской области и в течение срока действия такого соглашения. 

3.  Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального опубликования. 
 

Глава муниципального 
образования «Шеговарское»                                                                  Н.С. Свицкая             

 
 

 
 

 
 

 



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги по регистрации трудовых договоров и фактов 

прекращения трудовых договоров работников с работодателями – физическими лицами,  не 
являющимися индивидуальными  предпринимателями  на территории муниципального 

образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области 
 

I. Общие положения 
 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
 
             1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления 
муниципальной услуги по  регистрации трудовых договоров и фактов прекращения трудовых 
договоров работников с работодателями – физическими лицами,  не являющимися индивидуальными  
предпринимателями  на территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского 
района Архангельской области (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления 
муниципальной услуги, включая сроки и последовательность выполнения административных 
процедур, формы контроля за исполнением административного регламента, порядок досудебного 
обжалования и административных действий администрации муниципального образования   при 
осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
             2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 
процедуры:  

4) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;  
5) рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;  
6) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.  

 
1.2. Описание заявителей при предоставлении 

муниципальной услуги 
 
  3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:  

  1) физические лица, не являющиеся индивидуальными предпринимателями, заключившие 
трудовой договор с работником и, в соответствии с регистрацией, имеющее место жительства на 
территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской 
области (далее - работодатель); 

 2)  представитель работодателя; 
 3) работник. 

          4. От имени заявителя для регистрации трудового договора может выступать: 
           1) представитель работодателя при предоставлении надлежаще оформленной доверенности. 
            4.1. От имени заявителя для регистрации факта прекращения трудового договора может 
выступать:  
            1) физическое лицо - работник (далее - работник) в случае, если отсутствуют сведения о 
месте пребывания работодателя в течение двух месяцев, а также в иных случаях, не позволяющих 
продолжать трудовые отношения и исключающих возможность регистрации факта прекращения 
трудового договора работодателем; 
             2) представитель работника при предоставлении надлежаще оформленной доверенности. 
 

1.3. Требования к порядку информирования 
о правилах предоставления муниципальной услуги 

 
          5.  Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:  

 по телефону; 
 по электронной почте; 
 по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации;  
 при личном обращении заявителя; 



на официальном сайте администрации муниципального образования «Шенкурский 
муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;  

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);  
         в помещениях администрации (на информационных стендах). 
         6. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения 
заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении 
заявителя:  
          1) сообщается следующая информация: 

контактные данные администрации (почтовый адрес, адрес официального сайта в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес 
электронной почты);  

график работы администрации с заявителями в целях оказания содействия при подаче 
запросов заявителей в электронной форме;  

график работы администрации с заявителями по иным вопросам их взаимодействия;  
           сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации муниципального 
образования  «Шеговарское»;  

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги, в 
том числе в электронной форме.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 
администрации, в которую позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего 
телефонный звонок муниципального служащего администрации. Время разговора не должно 
превышать 10 минут (за исключением случаев консультирования по порядку предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме). При невозможности муниципального служащего, 
принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный 
звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо 
позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить 
необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах 
предоставления муниципальной услуги.  

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в 
администрации в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 
февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных 
органов и органов местного самоуправления».  
            7. На официальном сайте администрации муниципального образования «Шенкурский 
муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается 
следующая информация:  

текст настоящего административного регламента; 
контактные данные администрации, указанные в пункте 6 настоящего административного 

регламента; 
график работы администрации с заявителями в целях оказания содействия при подаче 

запросов заявителей в электронной форме;  
график работы администрации с заявителями по иным вопросам их взаимодействия;  
образцы заполнения заявителями бланков документов; 
информация о порядке обращения за получением результата муниципальной услуги в 

электронной форме, в том числе образцы заполнения заявителями интерактивных электронных форм 
документов на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);  

 порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;  
           сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия) должностных лиц администрации (муниципальных служащих).  
           8. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) размещаются:  

информация, указанная в пункте 7 настоящего административного регламента;  
информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского 

регионального реестра государственных и муниципальных услуг (функций) и Архангельского 



регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), утвержденного 
постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.  
           9. В помещениях администрации (на информационных стендах) размещается информация, 
указанная в пункте 7 настоящего административного регламента. 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 10.  Полное наименование муниципальной услуги: «Регистрация трудовых договоров и 
фактов прекращения трудовых договоров работников с работодателями - физическими лицами, не 
являющимися индивидуальными предпринимателями на территории муниципального образования 
«Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области». 

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Регистрация трудовых договоров и 
фактов их прекращения». 

 11. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования 
«Шеговарское», ответственный за предоставление  муниципальной услуги – главный специалист 
администрации МО «Шеговарское» (далее – главный специалист администрации).   

12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 
нормативными правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации; 
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 N 

195-ФЗ; 
Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ;  
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в РФ»;   
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации»;   
Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о 

деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;  
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»;  
Федеральный закон от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной 

системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;  

постановление Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой 
системе межведомственного электронного взаимодействия»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных 
государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме 
государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной 
государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных 
и муниципальных услуг»;   

постановление Правительства Архангельской области от 28.12.2010 № 408-пп «О создании 
государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг 
Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской 
области гражданам и организациям в электронной форме»; 

постановление Правительства Архангельской области от 05.04.2011 № 102-пп «О создании 
государственной информационной системы Архангельской области «Архангельская региональная 
система межведомственного электронного взаимодействия»;  
          устав муниципального образования «Шеговарское»; 
          решение Совета депутатов муниципального образования  «Шеговарское» от 26 декабря  2012 
года  № 28 «Об утверждении Положения об администрации муниципального образования 
«Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области»; 
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          постановление администрации муниципального образования  «Шеговарское» от 02 апреля 2019 
года № 7 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией 
муниципального образования «Шеговарское»  Шенкурского района Архангельской области». 
 
 

2.1. Перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 

 
           13.  Для получения результата муниципальной услуги заявитель представляет следующие 
документы (далее в совокупности – запрос заявителя): 

 1) заявление о предоставлении муниципальной услуги; 
 2)  трудовой договор в трех экземплярах (для уведомительной регистрации трудовых 

договоров); 
 3) трудовой договор в трех экземплярах (экземпляр работника и работодателя) (для 

уведомительной регистрации факта прекращения трудового договора); 
 4) документ, удостоверяющий личность заявителя (либо представителя заявителя в случае, 

если с заявлением обращается представитель заявителя): документы, удостоверяющие личность 
гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, 
удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на 
жительство и удостоверение беженца (при личной явке предъявляются оригиналы документов 
(подлежат возврату заявителю во время приема сразу после снятия копий с указанных документов и 
их заверения главным специалистом администрации), в иных случаях - скан-образы или фото 
документов); 

5) документ, удостоверяющий право (полномочия) представителя заявителя, если с 
заявлением обращается представитель заявителя (при личной явке предъявляется оригинал 
документа (подлежит возврату заявителю во время приема сразу после снятия копии с указанного 
документа и его заверения главным специалистом администрации), в иных случаях - скан-образ или 
фото документа); 

6) заявление о согласии на обработку персональных данных лица, не являющегося 
заявителем. 

14. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем-работником: 

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги; 
2) документ, удостоверяющий личность заявителя-работника: документы, удостоверяющие 

личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документы, 
удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на 
жительство и удостоверение беженца (при личной явке предъявляются оригиналы документов 
(подлежат возврату заявителю во время приема сразу после снятия копий с указанных документов и 
их заверения специалистом, осуществляющим прием), в иных случаях - скан-образы или фото 
документов); 

3) документы подтверждающие смерть работодателя - физического лица, не являющегося 
индивидуальным предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребывания в течение 
двух месяцев (при наличии). 
          14.1. Заявитель вправе по собственной инициативе представить страховое свидетельство со 
страховым номером индивидуального лицевого счета. 

 15. Для получения муниципальной услуги не требуется предоставление документов 
(сведений), находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих 
услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги) и подлежащих 
предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия  



            16.  Документ, предусмотренный подпунктом 1 пунктов 13, 14, составляется, соответственно, 
по формам  согласно  приложениям  №№  1, 2 к настоящему административному регламенту.  
            17. Документы, предусмотренные подпунктом 4 пунктов 13, 14 настоящего 
административного регламента, представляется в виде оригиналов или в виде электронных 
документов в одном экземпляре каждый.  

 Электронные документы представляются размером не более 5 Мбайт в форматах 
*.doc, *.docx, *.xls, *.xlsx или *.pdf (один документ – один файл). Электронные документы должны 
полностью соответствовать документам на бумажном носителе. 

Заявление, представленное в форме электронного документа, должно быть подписано 
заявителем или его представителем с использованием усиленной квалифицированной электронной 
подписи. Иные документы, представленные в форме электронных документов, должны быть 
удостоверены заявителем или его представителем с использованием усиленной квалифицированной 
электронной подписи.  

 19. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются одним из 
следующих способов: 

    подаются заявителем лично в администрацию; 
направляются почтовым отправлением   в администрацию; 

направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). Формирование 
запроса заявителя в электронной форме осуществляется посредством заполнения электронной формы 
запроса на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) или Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) без 
необходимости дополнительной подачи запроса заявителя в какой-либо иной форме. 

Документы, предусмотренные настоящим подразделом, могут быть представлены в составе 
запроса заявителя о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг 
(комплексного запроса) в соответствии с правилами, предусмотренными статьей 15.1 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». Комплексные запросы в части, касающейся муниципальной услуги, 
рассматриваются в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом для 
рассмотрения запросов заявителя. 
 

2.2 Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги 

 
          20.   Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, являются следующие обстоятельства:  

1) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия; 
2) отсутствие или неполнота обязательных для указания в заявлении сведений, а также, 

если сведения в заявлении не поддаются прочтению, либо отсутствие подписи заявителя 
(представителя заявителя); 

3) непредставление одного или нескольких документов, указанных в пунктах 13, 14 
настоящего регламента, либо представление документов, не соответствующих предъявляемым  к ним 
требованиям; 

4) какой-либо из представленных заявителем документов не читаем, имеет подчистки, 
поправки, иные дефекты, которые не позволяют достоверно установить его содержание, содержит 
ошибки или противоречивые сведения. 

В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги,  (в том числе  сведений (документов), полученных 
посредством межведомственного информационного взаимодействия), поданные документы 
возвращаются заявителю без дальнейшего рассмотрения. При этом заявитель вправе повторно 
обратиться с документами о предоставлении муниципальной услуги после устранения причин, 
являвшихся основанием для отказа в приеме документов. 
          21. Не допускается отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в случае если запрос заявителя подан в соответствии с информацией о сроках 



и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Архангельском региональном 
портале государственных и муниципальных услуг (функций) и официальном сайте администрации 
муниципального образования «Шенкурский муниципальный район» в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет». 

Не  допускается повторный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, по основанию, предусмотренному подпунктом 3 пункта 20 настоящего 
административного регламента, если такой отказ приводит к нарушению требований, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
 

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги 
 
              22.  Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий: 

   1)  прием и регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 
   при личном обращении - в день поступления запроса; 
   при направлении запроса на бумажном носителе почтовым отправлением - в день  

поступления почтового отправления  в администрацию; 
  при направлении запроса в форме электронного документа – в день поступления запроса  

или на следующий рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время,  в выходные, 
праздничные дни). 
              2) рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги – не более двух рабочих дней; 
             3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе  в 
предоставлении муниципальной услуги – не более одного рабочего дня;  
             4) выдача результата предоставления муниципальной услуги – не более одного рабочего дня; 
             5) рассмотрение заявления работника в случае смерти работодателя - физического лица, не 
являющегося индивидуальным предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребывания 
– не более пяти рабочих дней; 
             6) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю-работнику – не более 
одного рабочего дня.  
             23.  Максимальный срок ожидания в очереди:  

и при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут;  
и при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 

минут.  
             24. Общий срок предоставления муниципальной услуги – до 10 рабочих дней со дня 
поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.  
 

2.4. Основания для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 

 
 25. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 
 1) обращение заявителя в орган местного самоуправления, не соответствующий месту 

жительства работодателя; 
           2) отсутствие у заявителя законных оснований на предоставление муниципальной услуги; 

 3) предоставление заявления и документов неуполномоченным лицом;    
 4) предоставление неполного пакета документов; 
 5) отсутствуют подписи сторон трудового договора; 
 6) отсутствует дата подписания трудового договора; 
 7) трудовой договор не отвечает требования трудового законодательства; 

           8) трудовой договор  не зарегистрирован  в администрации МО «Шеговарское»  (для 
регистрации факта прекращения трудового договора). 



           26. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос 
заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, размещенной на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 
услуг (функций),  Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и 
официальном сайте администрации муниципального образования «Шенкурский муниципальный 
район» в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет». 
            Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по основанию, 
предусмотренному подпунктом 4 пункта 25 настоящего административного регламента, если такой 
отказ приводит к нарушению требований, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг».  
 
 

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги 

 
              27.  Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

 
 

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги 
 
             28.  Результатами  предоставления  муниципальной  услуги  являются: 
               1) уведомительная регистрация трудового договора или факта прекращения трудового 
договора; 
            2) принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 
2.7. Требования к местам предоставления 

муниципальной услуги 
 

 к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов, включая:  

условия беспрепятственного доступа к помещениям администрации и предоставляемой в 
них муниципальной услуге;  

возможность  с помощью служащих, организующих предоставление муниципальной 
услуги, передвижения по зданию, в котором расположены помещения администрации, в целях 
доступа к месту предоставления муниципальной услуги, входа в такое здание и выхода из него;  

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в 
котором расположены помещения администрации, предназначенные для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе  помощью служащих, организующих предоставление 
муниципальной услуги; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании, в котором расположения 
помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги;  

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям администрации и 
предоставляемой в них муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

допуск собаки-проводника в здание, в котором расположены помещения администрации, 
предназначенные для предоставления муниципальной услуги, при наличии документа, 
подтверждающего специальное обучение собаки-проводника и выданного по форме и в порядке, 
которые определены уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;  

оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в уяснении порядка 
предоставления муниципальной услуги, в оформлении предусмотренных настоящим 



административным регламентом документов, в совершении ими других необходимых для получения 
результата муниципальной услуги действий;  

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

2.8. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги 

 
31.  Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
           1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги 
в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;  
          2)  обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной 
услуги через представителя;  
            3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги; 
            4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме 
через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций):  

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 
обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;  

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении 
муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;  

обеспечение    заявителям    возможности    осуществлять    с использованием 
Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
мониторинг хода движения дела заявителя;  

обеспечение  заявителям  возможности  получения  результатов предоставления  
муниципальной   услуги   в  электронной   форме  на Архангельском региональном портале 
государственных и муниципальных услуг (функций); 
5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги. 

32.  Показателями качества муниципальной услуги являются: 
 

           1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;  
           2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, 
оспаривающих решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, 
муниципальных служащих;  
           3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении должностных 
лиц, муниципальных служащих администрации за нарушение законодательства об организации 
предоставления муниципальной услуги. 
 

III. Административные процедуры 
 

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги 

 
33. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение 

администрацией МО «Шеговарское» запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
(подраздел 2.1 настоящего административного регламента).  
            В целях регистрации запроса заявителя главный специалист администрации в срок, указанный 
в подпункте 1 пункта 22 настоящего административного регламента, проверяет полноту и 
правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие 
оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги (пункт 20 настоящего административного регламента).  
           34.  В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 20 настоящего 
административного регламента) главный специалист администрации подготавливает уведомление об 
этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с 



разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктом 3 пункта 20 
настоящего административного регламента, перечень документов, оформление и (или) способ 
представления которых не соответствует установленным требованиям.  

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается главой администрации МО 
«Шеговарское» и вручается заявителю или его представителю лично (в случае его явки) либо 
направляется заявителю:  

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги 
лично в администрацию МО «Шеговарское»,  посредством почтового отправления  (при этом 
заявителю возвращаются представленные им документы);  

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или портал адресной 
системы – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский 
региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) или портал адресной системы;   

любым из способов, предусмотренных абзацами вторым – пятым настоящего пункта, или по 
электронной почте – если заявитель указал на такой способ в запросе.  
         35. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 20 настоящего 
административного регламента) главный специалист администрации регистрирует запрос заявителя, 
поступивший на бумажном носителе, в Архангельской региональной системе исполнения 
регламентов.  
         36.  В  случае  отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 20 настоящего 
административного регламента) главный специалист администрации принимает запрос заявителя, 
поступивший через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или портал адресной 
системы,  в Архангельской региональной системе исполнения регламентов.  
          37. При регистрации запроса заявителя главный специалист администрации в срок, указанный в 
подпункте 1 пункта 22 настоящего административного регламента: 

выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их 
перечня и даты получения (в случае представления запроса заявителя лично в администрацию МО 
«Шеговарское»);  

направляет заявителю посредством почтового отправления расписку в получении 
документов с указанием их перечня и даты получения (в случаях представления запроса заявителя  
посредством почтового отправления);  

направляет заявителю через Архангельский региональный портал государственных и 
муниципальных услуг (функций), Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) или портал адресной системы электронное сообщение о получении документов с 
указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения администрацией МО 
«Шеговарское» документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме 
электронных документов, с указанием их объема (в случаях представления запроса заявителя через 
Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций) или портал адресной системы). 
 

3.2. Рассмотрение заявления и приложенных к нему  
документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги 
 

 38. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и 
приложенных к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Главный специалист администрации рассматривает заявление и проводит проверку 
приложенных к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Главный специалист администрации  проводит правовую оценку трудового договора с целью 
выявления условий, ухудшающих положение работника по сравнению с трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права (в случае регистрации факта прекращения трудового договора, правовая оценка не 
проводится). 



В случае если в трудовом договоре выявлены условия, ухудшающие положение работника, 
по сравнению с Трудовым кодексом Российской Федерации и другими нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права, главный специалист администрации  заполняет бланк 
уведомления с указанием замечаний о соответствующих нарушениях по форме, указанной в 
приложении № 7 к настоящему регламенту, и направляет его заявителю (представителю заявителя). 

39. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в 
соответствие с пунктом 25 настоящего регламента, главный специалист администрации  заполняет 
бланк уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, указанной в 
приложении № 5 к настоящему регламенту, с указанием причин отказа. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается  главой  
администрации МО «Шеговарское»  и передается заявителю (представителю заявителя) лично или 
направляется почтой вместе с пакетом документов. 

Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
 

3.3. Выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги  

 
 40. Основанием для начала административной процедуры является получение результата 

правовой проверки документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  
Главный специалист администрации: 
1) регистрирует трудовой договор в журнале регистрации трудовых договоров по форме, 

указанной в приложении № 4 к настоящему регламенту (для регистрации трудового договора); 
2) регистрирует факт прекращение трудового договора в журнале регистрации трудовых 

договоров по форме, указанной в приложении № 4 к настоящему регламенту (для регистрации факта 
прекращения трудового договора); 

3) направляет заполненный бланк уведомления об исполнении муниципальной услуги по 
форме, указанной в приложении № 6 к настоящему регламенту, заявителю (представителю 
заявителя). 

41. Результатом административной процедуры является: 
- регистрация трудового договора и выдача заявителю (представителю заявителя) двух 

экземпляров трудового договора;  
- регистрация факта прекращения трудового договора и направление заявителю 

(представителю заявителя) двух экземпляров трудового договора.  
42. Рассмотрение заявления работника в случае смерти работодателя - физического лица, не 

являющегося индивидуальным предпринимателем, или отсутствия сведений о месте его пребывания. 
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и 

приложенных к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Главный специалист администрации проверяет заявление, а также приложенные к нему 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, путем сопоставления 
сведений, содержащихся в заявлении и приложенных к нему документах. 

В случае не предоставления заявителем-работником документов, подтверждающих смерть 
работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, или 
отсутствия сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев, главный специалист 
администрации  делает запрос в рамках межведомственного информационного взаимодействия для 
получения необходимой информации о работодателе. 

Результатом административной процедуры является направление запроса в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия или принятие решения о достаточности 
(недостаточности) документов оказания муниципальной услуги. 

43. Выдача результата предоставления муниципальной услуги  
заявителю-работнику. 



Основанием для начала административной процедуры является получение документов, 
указывающих на смерть работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным 
предпринимателем, или на отсутствие сведений о месте его пребывания в течение двух месяцев. 

Результат административной процедуры является регистрация факта прекращения трудового 
договора и направление заявителю уведомления о предоставлении муниципальной услуги. 
           44. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок 
заявитель представляет в администрацию МО «Шеговарское» одним из способов, предусмотренных 
пунктом 19 настоящего административного регламента, заявление в свободной форме об 
исправлении таких опечаток и (или) ошибок. 

Главный специалист администрации в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня 
поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.  

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах 
главный специалист администрации осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих 
дней со дня поступления соответствующего заявления. 
 
IV. Контроль   исполнения  административного регламента 
 
           45.  Контроль  исполнения настоящего административного регламента осуществляется главой 
администрации в следующих формах: 
           текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими администрации 
административных действий при предоставлении муниципальной услуги;  

рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, 
муниципальных служащих администрации, выполняющих административные действия при 
предоставлении муниципальной услуги.  
           46. Обязанности муниципальных служащих администрации по исполнению настоящего 
административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях 
соответствующих муниципальных служащих. 
           47.  Решения главы администрации могут быть оспорены в порядке, предусмотренном 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», в судебном порядке. 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 
решений и действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, муниципальных 

служащих 
 

48. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения 
и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих (далее – 
жалоба). 

49. Жалобы подаются: 
1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации – главе 

администрации. 
50. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 49 настоящего 

административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 
настоящим административным регламентом. 
          51. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления 
муниципальной  услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, 
включая:  
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;  
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  



3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе 
настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;  
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской 
области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления 
муниципальной услуги;  
 5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том 
числе настоящим административным регламентом);  
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);  
7) отказ администрации, должностного лица администрации, муниципального служащего  в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.  
         52. Жалобы, указанные в пункте 51 настоящего административного регламента, подаются в 
письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.  
         53. Жалобы, указанные в пункте 51 настоящего административного регламента:  
подаются заявителем лично в администрацию;  
направляются почтовым отправлением в администрацию; 
направляются по электронной почте в администрацию;  
направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);  
направляются через портал федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.  
        Жалобы, указанные в пункте 51 настоящего административного регламента, могут быть поданы 
заявителем через своего представителя, полномочия которого подтверждаются документами, 
предусмотренными подразделом 1.2 настоящего административного регламента.  
         54. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:  
1) наименование администрации, фамилию и инициалы муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются;  
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – 
физического лица либо наименование, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю;  
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) муниципального служащего 
администрации;  
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 
муниципального служащего администрации.          Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  
         55. Поступившая жалоба заявителя подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня 
со дня ее поступления. Жалоба, не соответствующая требованиям, предусмотренным пунктом 54 
настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации». Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в 
пункте 49 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу 
муниципальному служащему администрации решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется.  



         56. Должностное  лицо,  рассматривающее жалобу, принимает решение об отказе в 
рассмотрении жалобы по существу при наличии одного из следующих оснований:  
-  подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в соответствии с подразделом 1.2 
настоящего административного регламента;                    -    наличие вступившего в законную силу 
решения суда, арбитражного суда в отношении того же решения, действия (бездействия) 
муниципального служащего администрации, обжалуемого заявителем;  
- подача жалобы в отношении решения, действия (бездействия) муниципального служащего 
администрации, если заявителю дважды давались ответы должностными лицами, уполномоченными 
рассматривать жалобы.  
         Решение об отказе в рассмотрении жалобы по существу принимается в течение семи рабочих 
дней со дня регистрации жалобы. При этом заявителю направляется соответствующее уведомление с 
указанием оснований отказа в рассмотрении жалобы по существу.  
         57. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает решение о переадресации жалобы, 
если она подана в орган, в компетенцию которого  не входит рассмотрение жалобы. Такое решение 
принимает в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы.  При этом заявителю 
направляется соответствующее уведомление с указанием  органа местного самоуправления, в 
который была переадресована жалоба.  
         58. При рассмотрении жалобы по существу должностное лицо:  
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае 
необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;  
2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других 
государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за 
исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.  
          59.  Срок рассмотрения жалобы по существу (в том числе срок принятия решения по жалобе и 
срок направления ответа заявителю) не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 51 настоящего административного регламента, 
– пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы.  
          60. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматривающее жалобу, 
принимает одно из следующих решений:  
          1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправления 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом), устранении 
нарушений иных прав заявителя;  
         2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.  
         61. При принятии решения по результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется ответ 
о результатах рассмотрения жалобы, который содержит: наименование администрации, а также 
должность, фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) должностного лица, рассмотревшего 
жалобу по существу; сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) муниципального 
служащего администрации; фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя – физического лица; основания для принятия решения по жалобе;  принятое 
решение по жалобе, а в случае удовлетворения жалобы – срок устранения выявленных нарушений 
прав заявителя, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; сведения о 
порядке обжалования принятого по жалобе решения.     
         62. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, оставляет ее без ответа в случае:  
-   отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы;  
- подачи жалобы в отношении решения, действия (бездействия) муниципального служащего, если 
заявителю направлялось уведомление об отказе в рассмотрении его жалобы по существу по 
основанию, предусмотренному абзацем четвертым пункта 51 настоящего административного 
регламента;  



-  наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью или 
имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи.  
         63. Ответы и уведомления, предусмотренные настоящим разделом, подписываются 
должностным лицом, рассмотревшим жалобу, и направляются заявителю:  
- почтовым отправлением – если заявитель обратился с жалобой любым способом, предусмотренным 
пунктом 53 настоящего административного регламента, и известен почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ заявителю;  
- по электронной почте – если заявитель обратился с жалобой по электронной почте;  
- через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций) – если заявитель обратился с жалобой 
через указанные порталы;  
- через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг, – если заявитель обратился с жалобой 
любым способом, предусмотренным  пунктом 53  настоящего административного регламента;  
- любым из способов, предусмотренных абзацами третьим – пятым настоящего пункта, – если 
заявитель указал на такой способ в жалобе.  
         64. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или  преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение N 1 
к административному регламенту 

      предоставления муниципальной услуги 
       "Регистрация трудовых договоров и фактов 

       прекращения трудовых договоров работников 
      с работодателями - физическими лицами, 

     не являющимися индивидуальными 
      предпринимателями на территории  

муниципального образования «Шеговарское»  
Шенкурского района Архангельской области" 

 
               Главе администрации МО «Шеговарское» 

 
   (инициалы, фамилия) 
 от 
 (Ф.И.О. заявителя) 

 
      

   (номер контактного телефона) 
   
                                                                                 (адрес электронной почты) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

О РЕГИСТРАЦИИ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА, 
ЗАКЛЮЧЕННОГО РАБОТОДАТЕЛЕМ - ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦОМ, 

НЕ ЯВЛЯЮЩИМСЯ ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕМ, С РАБОТНИКОМ 
 

 
 Прошу провести уведомительную регистрацию  трудового договора, заключенного 
 
 (Ф.И.О. работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем) 
с  

(Ф.И.О. работника) 
К заявлению прилагаю: 
    
1. Трудовой договор в ________ экземплярах.  
2. Доверенность представителя работодателя (при необходимости). 
 О выполнении муниципальной услуги прошу проинформировать следующим образом: 
 
 (указать способ и форму информирования о выполнении муниципальной услуги) 
        

(подпись заявителя) 

  
(расшифровка подписи заявителя)  дата 

         
 
 



Приложение N 2 
к административному регламенту 

      предоставления муниципальной услуги 
       "Регистрация трудовых договоров и фактов 

       прекращения трудовых договоров работников 
      с работодателями - физическими лицами, 

     не являющимися индивидуальными 
      предпринимателями на территории  

муниципального образования «Шеговарское»  
Шенкурского района  Архангельской области" 

 
               Главе администрации МО «Шеговарское» 

 
   (инициалы, фамилия) 
 от 
 (Ф.И.О. заявителя) 

 
      

   (номер контактного телефона) 
   
                                                                                 (адрес электронной почты) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

О РЕГИСТРАЦИИ ФАКТА ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА, 
ЗАКЛЮЧЕННОГО РАБОТОДАТЕЛЕМ - ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦОМ, НЕ ЯВЛЯЮЩИМСЯ 

ИНДИВИДУАЛЬНЫМ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЕМ, С РАБОТНИКОМ 
  

       Прошу провести уведомительную регистрацию  прекращения трудового договора, 
заключенного 
 
 (Ф.И.О. работодателя - физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем) 
с  

(Ф.И.О. работника) 
К заявлению прилагаю: 
    
1. Трудовой договор в ________ экземплярах.  
2. Доверенность представителя работодателя (при необходимости). 
 О выполнении муниципальной услуги прошу проинформировать следующим образом: 
 
 (указать способ и форму информирования о выполнении муниципальной услуги) 
        

(подпись заявителя) 

  
(расшифровка подписи заявителя)  дата 

 
 
 

 



Приложение N 3 
к административному регламенту 

      предоставления муниципальной услуги 
       "Регистрация трудовых договоров и фактов 

       прекращения трудовых договоров работников 
      с работодателями - физическими лицами, 

     не являющимися индивидуальными 
      предпринимателями на территории  

муниципального образования «Шеговарское»  
Шенкурского района Архангельской области" 

 
ФОРМА 

журнала регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги 
 

      N 
п/п 

Дата Наименование 
заявителя 

Срок 
исполнения 

Отметка об 
исполнении или об 

отказе в 
предоставлении 

услуги 

Подпись 
специалиста 

1 2 3 4 5 6 
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Приложение N 4 

к административному регламенту 
      предоставления муниципальной услуги 

       "Регистрация трудовых договоров и фактов 
       прекращения трудовых договоров работников 

      с работодателями - физическими лицами, 
     не являющимися индивидуальными 
      предпринимателями на территории  

муниципального образования «Шеговарское»  
Шенкурского района Архангельской области" 

 
ФОРМА 

журнала уведомительной регистрации трудовых договоров и фактов прекращения трудовых 
договоров работников с работодателями - физическими лицами, не являющимися 

индивидуальными предпринимателями 
 

       N  
п/п, 
дата 

регистраци
и заявления 

Ф.И.О.  
заявител

я 

Ф.И.О. 
работник

а 

Дата 
вступлени
я в силу 

трудового 
договора 

Дата 
прекращени
я трудового 

договора 

Дата 
внесений 
изменени

й 

Подпись 
специалист

а 

1 2 3 4 5 6 7 
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



Приложение N 5 
к административному регламенту 

      предоставления муниципальной услуги 
       "Регистрация трудовых договоров и фактов 

       прекращения трудовых договоров работников 
      с работодателями - физическими лицами, 

     не являющимися индивидуальными 
      предпринимателями на территории  

муниципального образования «Шеговарское»  
Шенкурского района Архангельской области" 

 
ФОРМА 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
 

                     

 УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в предоставлении администрацией МО «Шеговарское» муниципальной услуги 

"Регистрация трудовых договоров и фактов прекращения трудовых договоров 
работников с работодателями - физическими лицами, не являющимися 

индивидуальными  предпринимателями на территории муниципального образования 
«Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области" 

 
         Руководствуясь нормами законодательства Российской Федерации и положениями 
административного регламента предоставления муниципальной услуги "Регистрация трудовых 
договоров работников и фактов прекращения трудовых договоров с работодателями - 
физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями", утвержденного 
постановлением администрации МО «Шеговарское» от _____________  20   г.   №  ______ 
отказать в предоставлении муниципальной услуги по регистрации трудового договора (факта 
прекращения трудового договора), заключенного 
______________________________________________ 
                                      (Ф.И.О. 

работодателя      
физического лица) 

        
 с  

 
(Ф.И.О. работника) 

по следующему основанию______________________________________________________ 
 
Глава администрации  
МО «Шеговарское» 
            

   



 
 

Приложение N 6 
к административному регламенту 

      предоставления муниципальной услуги 
       "Регистрация трудовых договоров и фактов 

       прекращения трудовых договоров работников 
      с работодателями - физическими лицами, 

     не являющимися индивидуальными 
      предпринимателями на территории  

муниципального образования «Шеговарское»  
Шенкурского района Архангельской области" 

______________________________ 
                                                          (Ф.И.О. заявителя) 

    __________________________________________ 
                                                                                    (адрес регистрации) 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об исполнении администрацией МО «Шеговарское» муниципальной услуги  

"Регистрация трудовых договоров и фактов   прекращения трудовых договоров работников с 
работодателями - физическими лицами,    не являющимися  

индивидуальными  предпринимателями на территории муниципального  
образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области" 

 
       Администрация МО «Шеговарское» сообщает, что трудовой договор (изменения к нему), 
заключенный _____________________________________________________________________ 
                        (Ф.И.О. работодателя-физического лица, не являющегося индивидуальным 
предпринимателем) 
 
С______________________________________________________________________________________
__________ 
                                                                             (Ф.И.О. работника) 
 
прошел регистрацию (регистрацию факта его прекращения) «____»________________20___г. 
Регистрационный номер _____________ 
        Условия трудового договора, ухудшающие положение работника по сравнению с трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, не выявлены. 
 
Глава администрации 
МО «Шеговарское»     _________________________    __________________________________ 
                                                      (подпись)                                                     (расшифровка подписи)                                        
Уведомление  и _______ экз. трудового договора (изменений к нему) получил 
 
«______»______________20____г.             _________________ __________________________ 
                                                              (подпись заявителя)              (расшифровка подписи) 
 
Доверенность(1) № ____ от «_____»____________20____г. 
(1) – только если заявитель доверил получение документов своему представителю.  
 



 
Приложение N 7 

к административному регламенту 
      предоставления муниципальной услуги 

       "Регистрация трудовых договоров и фактов 
       прекращения трудовых договоров работников 

      с работодателями - физическими лицами, 
     не являющимися индивидуальными 
      предпринимателями на территории  

муниципального образования «Шеговарское»  
Шенкурского района Архангельской области" 

 
 

______________________________ 
                                                          (Ф.И.О. заявителя) 

    __________________________________________ 
                                                                                    (адрес регистрации) 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об исполнении администрацией МО «Шеговарское» муниципальной услуги  

"Регистрация трудовых договоров и фактов   прекращения трудовых договоров работников с 
работодателями - физическими лицами,    не являющимися  

индивидуальными  предпринимателями на территории муниципального  
образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области" 

 
       Администрация МО «Шеговарское» сообщает, что трудовой договор (изменения к нему), 
заключенный _____________________________________________________________________ 
                        (Ф.И.О. работодателя-физического лица, не являющегося индивидуальным 
предпринимателем) 
 
С______________________________________________________________________________________
__________ 
                                                                             (Ф.И.О. работника) 
 
прошел регистрацию (регистрацию факта его прекращения) «____»________________20___г. 
Регистрационный номер _____________ 
      В ходе проведения правовой проверки содержания трудового договора (изменений к нему) были 
выявлены следующие условия, ухудшающие положения работника по сравнению с трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права: 
 
№ п/п №  пункта или абзаца, 

содержащего условия, 
ухудшающие положение 

работника по сравнению с 
трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы 

трудового права 

Норма законодательного акта или 
иного нормативного правового акта, 
по сравнению с которой выявлены 
условия, ухудшающие положение 

работника 

Комментарии 
специалиста 

1 2 3 4 
    Согласно части 4 статьи 57 Федерального закона от 30.12.2001 № 197-ФЗ «Трудовой кодекс 
Российской Федерации» в трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 



ухудшающие положения работника по сравнению  с установленными трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами. 
 
Глава администрации 
МО «Шеговарское»     _________________________    __________________________________ 
                                                      (подпись)                                                     (расшифровка подписи)                                        
Уведомление  и _______ экз. трудового договора (изменений к нему) получил 
 
«______»______________20____г.             _________________ __________________________ 
                                                              (подпись заявителя)              (расшифровка подписи) 
 
Доверенность(1) № ____ от «_____»____________20____г. 
(1) – только если заявитель доверил получение документов своему представителю.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение N 8 
к административному регламенту 

      предоставления муниципальной услуги 
       "Регистрация трудовых договоров и фактов 

       прекращения трудовых договоров работников 
      с работодателями - физическими лицами, 

     не являющимися индивидуальными 
      предпринимателями на территории  

муниципального образования «Шеговарское»  
Шенкурского района Архангельской области" 

 
 

Главе администрации МО «Шеговарское» 
___________________________________ 

                                                                                                         (фамилия, инициалы) 
______________________________ 

                                                          (Ф.И.О. заявителя) 
    __________________________________________ 

                                                                                    (адрес регистрации) 
СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 
Я, ______________________________________________________________________________ 

    (фамилия, имя, отчество) 
адрес места жительства_____________________________________________________________ 
документ, удостоверяющий личность_____________________   ____________   _____________ 
                                                                          (наименование)                      (серия)                       (номер) 
_______________________________________________________________________________________
__________ 

(наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи) 
 

        даю согласие  администрации  МО «Шеговарское» в  соответствии со статьей 9 Федерального 
закона "О персональных данных" на автоматизированную,   а   также  без  использования  средств  
автоматизации, обработку  моих  персональных  данных  в целях предоставления муниципальной 
услуги  "Регистрация трудовых договоров и фактов  прекращения трудовых договоров 
работников  с работодателями - физическими лицами, не являющимися 
индивидуальными предпринимателями на территории муниципального образования 
«Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области", а именно на совершение действий, 
предусмотренных  пунктом  3  статьи  3  Федерального закона "О персональных данных", а также 
уполномочиваю 
_________________________________________________________________________________ 
                                                                 (фамилия, имя и отчество) 
действовать от моего     имени  при  передаче  персональных  данных в администрацию  МО__ 
                                       (наименование органа местного самоуправления, подразделения) 
«Шеговарское». 
Настоящее  согласие  дается  на  период  до  истечения  сроков хранения  соответствующей 
информации или документов, содержащих указанную информацию,  определяемых в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 
                                                                                                           
"_____" __________ 20__ г. _________________________  ____________________________ 
                                                                                                    (подпись)                                                          
(фамилия и инициалы) 

consultantplus://offline/ref=319AB2867371032D4072BF1A6E71ADE2F587E5DCDFB4DD8B63B8AC14DE23FFE72BD88AB789B639F1LCY9N
consultantplus://offline/ref=319AB2867371032D4072BF1A6E71ADE2F587E5DCDFB4DD8B63B8AC14DE23FFE72BD88AB789B639F5LCY8N


 
                                                                                                       

Приложение N 9 
к административному регламенту 

      предоставления муниципальной услуги 
       "Регистрация трудовых договоров и фактов 

       прекращения трудовых договоров работников 
      с работодателями - физическими лицами, 

     не являющимися индивидуальными 
      предпринимателями на территории  

муниципального образования «Шеговарское»  
Шенкурского района Архангельской области" 

 
______________________________ 

                                                          (Ф.И.О. заявителя) 
    __________________________________________ 

                                                                                    (адрес регистрации) 
 

Расписка о принятии документов 
 

Принято от ___________________________________________________________________, 
проживающего(ей) по адресу: ___________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
 

№ 
п/п 

Наименование документа Количество докумен-
тов 

Количество листов 
в документах 

1 2 3 4 
    
    
    
    

Итого    

Прием документов (дата и время): «___» ___________20__г. ___ч. ____мин. 
Принял(а) ____________________________________________________________________ 
(Подпись, Ф. И.О. должностного лица органа, осуществляющего принятие заявления) 
Расписку получил/а/       ____________________    _________________________________ 
                                                        (подпись)                              (Ф. И.О. заявителя) 
 Составлено в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю, а второй хранится в 
администрации МО «Шеговарское». 
                                                                            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Архангельская область 
 

Шенкурский муниципальный район 
 

Муниципальное образование «Шеговарское» 
 

Администрация  муниципального образования 
«Шеговарское» 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
от 02 апреля 2019 года № 18 

 
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  по 

выдаче  разрешений  (ордеров) на проведение (производство) земляных работ  и   
восстановление нарушенного благоустройства  и  правила производства земляных работ на 

территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской 
области 

 
В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подпунктом 4 пункта 2 
статьи 7 областного закона от 02 июля 2012 года № 508-32-ОЗ «О государственных и 
муниципальных услугах в Архангельской области и дополнительных мерах по защите прав человека 
и гражданина при их предоставлении» администрация муниципального образования «Шеговарское»  
п  о  с  т  а  н  о  в  л  я  е  т : 

        1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной 
услуги по выдаче  разрешений  (ордеров) на проведение (производство) земляных работ и   
восстановление нарушенного благоустройства и  правила производства земляных работ на 
территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской 
области. 
         2. Установить, что положения административного регламента в части, касающейся 
предоставления муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных 
и муниципальных услуг (функций) и Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), применяются со дня вступления в силу соглашения об информационном взаимодействии 
между администрацией муниципального образования «Шеговарское» и министерством связи и 
информационных технологий Архангельской области и в течение срока действия такого соглашения. 

3. Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального опубликования. 
 
Глава муниципального 
образования «Шеговарское»                                                                                                      Н.С. Свицкая 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги по выдаче  разрешений  (ордеров) на проведение 

(производство) земляных работ   и   восстановление нарушенного благоустройства  и  правила 
производства земляных работ на территории муниципального образования «Шеговарское» 

Шенкурского района Архангельской области 
 

I. Общие положения 
 

                                 1.1. Предмет регулирования административного регламента 
 

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления 
муниципальной услуги по выдаче разрешений (ордеров) на проведение (производство) земляных 
работ  и   восстановление нарушенного благоустройства  и  правила производства земляных работ на 
территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской 
области (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая 
сроки и последовательность административных процедур и административных действий 
администрации   при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

Предоставление услуги включает в себя  2 подуслуги: 
подуслуга 1 - выдача ордера впервые; 
подуслуга 2 - продление срока действия ранее выданного ордера. 

и Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 
процедуры:  

а) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;  
б) рассмотрение вопроса о предоставлении услуги (либо об отказе в её предоставлении);  
в) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.  

 
1.2. Описание заявителей при предоставлении 

муниципальной услуги 
 

              3. Заявителями при предоставлении подуслуги 1 и подуслуги  2 являются:  
2) физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели; 
3)  юридические лица.  
4. От имени заявителей, указанных в подпункте 1 пункта 3 настоящего административного 

регламента, вправе выступать:  
представитель физического лица при представлении доверенности, подписанной 

физическим лицом и оформленной в соответствии с гражданским законодательством. В случае 
оформления доверенности в форме электронного документа она должна быть подписана с 
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;  

законный представитель физического лица (если последний не   дееспособен) при 
представлении документов, подтверждающих права законного представителя. 

От имени заявителей, указанных в подпункте 2 пункта 3 настоящего административного 
регламента, вправе выступать: 

руководитель организации при представлении документов, подтверждающих его 
полномочия;  

представитель организации при представлении доверенности, подписанной руководителем 
организации или иным уполномоченным на это лицом в соответствии с законом и учредительными 
документами организации.       В случае оформления доверенности в форме электронного документа 
она должна быть подписана с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.  

   
1.3. Требования к порядку информирования 

 правилах предоставления муниципальной услуги 
 
5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:  

             по телефону; 
             по электронной почте; 



  по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении 
информации;  
            при личном обращении заявителя; 

  на официальном сайте администрации муниципального образования «Шенкурский 
муниципальный район» Архангельской области в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»;  

  на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций);  
            в помещениях администрации (на информационных стендах).  

6. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения 
заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении 
заявителя:  

1) сообщается следующая информация: 
контактные данные администрации (почтовый адрес, адрес официального сайта в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес 
электронной почты);  

график работы администрации с заявителями в целях оказания содействия при подаче 
запросов заявителей в электронной форме;  

график работы администрации с заявителями по иным вопросам их взаимодействия; 
сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений действий 

(бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации;  
2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной 

услуги, в том числе в электронной форме.  
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

администрации, в которую позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего 
телефонный звонок муниципального служащего администрации. Время разговора не должно 
превышать 10 минут (за исключением случаев консультирования по порядку предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме). При невозможности муниципального служащего, 
принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный 
звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо 
позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить 
необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах 
предоставления муниципальной услуги.  

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в 
администрации в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 
февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных 
органов и органов местного самоуправления». 

 7. На официальном сайте администрации муниципального образования «Шенкурский 
муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается 
следующая информация:  
текст настоящего административного регламента; 

контактные данные администрации, указанные в пункте 6 настоящего административного 
регламента;  

график работы администрации с заявителями в целях оказания содействия при подаче 
запросов заявителей в электронной форме;  

график работы администрации с заявителями по иным вопросам их взаимодействия;  
образцы заполнения заявителями бланков документов; 

информация о порядке обращения за получением результата муниципальной услуги в 
электронной форме, в том числе образцы заполнения заявителями интерактивных электронных форм 
документов на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций); 

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;  
сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия) должностных лиц администрации, муниципальных служащих.  



8. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) размещаются:  

информация, указанная в пункте 7 настоящего административного регламента;  
информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского 

регионального реестра государственных и муниципальных услуг (функций) и Архангельского 
регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), утвержденного 
постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.  

9. В помещениях администрации (на информационных стендах) размещается 
информация, указанная в пункте 7 настоящего административного регламента. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
10. Полное наименование муниципальной услуги «Выдача  разрешений  (ордеров) на 

проведение (производство) земляных работ и   восстановление нарушенного благоустройства и  
правила производства земляных работ на территории муниципального образования «Шеговарское» 
Шенкурского района Архангельской области». 

Краткое наименование муниципальной услуги  «Выдача  разрешений  (ордеров) на 
проведение (производство) земляных работ  и   восстановление нарушенного благоустройства и  
правила производства земляных работ».  
             11. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования  
«Шеговарское», ответственный за предоставление  муниципальной услуги – главный специалист 
администрации МО «Шеговарское» (далее – главный специалист администрации).  
             12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии    со следующими 
нормативными правовыми актами:  
             Конституция Российской Федерации; 

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 N 
195-ФЗ; 

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации»;  

Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 
информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;  

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О 
федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в 
электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»; 

 постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 
федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг»;  

 постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года № 236 «О 
требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;  

 постановление Правительства Российской Федерации от 13 июня 2018 N 676 «О внесении 
изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации в связи с оптимизацией порядка 
разработки и утверждения административных регламентов»; 

 постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп 
«О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление 
государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований 
Архангельской области гражданам организациям в электронной форме»; 

 основные положения по допуску транспортных средств к эксплуатации и обязанностями 
должностных лиц по обеспечению безопасности дорожного движения,  утвержденные 
Постановлением Совета Министров – Правительства Российской Федерации от 23 октября 1993 года 
№ 1090;  

правила организации технического обслуживания и ремонта оборудования, зданий и 
сооружений электростанций и сетей (СО 34.04.181-2003, утвержденные ОАО РАО «ЕЭС России» 25 
декабря 2003 года); 



             строительные нормы и правила: 
«Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений СНиП 

2.07.01-89 (2000)»;  
«Земляные сооружения, основания и фундаменты» СНиП 3.02.01-87;  

            «Благоустройство территорий» СНиП 111-10-75;  
            Устав МО «Шеговарское»; 
            решение Совета депутатов  МО «Шеговарское» от  16 мая 2018 года № 57 «Об утверждении  
Правил благоустройства территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского 
района Архангельской области»; 
            решение Совета депутатов муниципального образования  «Шеговарское» от 26 декабря  2012 
года  № 28 «Об утверждении Положения об администрации муниципального образования 
«Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области»; 

  постановление администрации муниципального образования  «Шеговарское» от 02 апреля 
2019 года № 7 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией 
муниципального образования «Шеговарское»  Шенкурского района Архангельской области». 

 
            
    

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 
              13. Для предоставления подуслуги 1 и  подуслуги 2 заявитель представляет (далее также – 
запрос заявителя):  
              13.1. Для предоставления подуслуги 1 - выдача ордера впервые -заявитель представляет:  
                1) заявление (запрос) о предоставлении услуги (рекомендуемая форма приведена в 
приложении № 1 к настоящему административному регламенту);  

физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, в заявлении указывают 
фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, место жительства, контактный телефон;  

юридические лица предоставляют заявления на официальном бланке, с указанием 
реквизитов организации, а при отсутствии официального бланка заверяют подпись руководителя 
печатью юридического лица;  
              2)рабочий проект (рабочие чертежи) или плановый материал или сводный план сетей, 
согласованный с заинтересованными, контролирующими организациями (службами) и с 
организациями, эксплуатирующими линейные объекты (электропроводы, линии связи, 
трубопроводы, автомобильные дороги и иные подобные сооружения), находящиеся в пределах 
границ земельного участка, на котором планируется производство земляных работ на территории 
муниципального образования «Шеговарское»; 
              3) согласование с собственниками (владельцами, пользователями) земельных участков, 
используемых для проведения аварийных и ремонтно-восстановительных работ;  
             4) гарантийное обязательство по восстановлению нарушенного благоустройства территории 
при производстве земляных работ (по форме согласно приложению  №  2 к настоящему 
административному регламенту); 
             5) разрешение на строительство (в случае, предусмотренном законодательством);  
             6) календарный график производства земляных работ, предусматривающий конкретные виды 
работ и сроки их выполнения (при необходимости); 
             7) разрешение на свод зеленых насаждений (при наличии зеленых насаждений в зоне 
проведения земляных работ);  
             8) приказ о назначении работника ответственного за производство земляных работ (для 
юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);  
             9) договор подряда на производство работ (в случае, когда производство  работ выполняется 
подрядной организацией);  
             10) договор на восстановление участка автомобильной дороги (в случае производства 
земляных работ, связанных со вскрытием дорожных покрытий); 
             11) договор заказчика (застройщика) с организацией, имеющей допуск на выполнение схемы, 
отображающей расположение построенного, реконструированного линейного объекта 

 
    



(исполнительной съемки) с нанесением объекта на топографический план муниципального 
образования «Шеговарское» (в случае отсутствия разрешения на строительство);  
               12) акт разбивки трассы магистральных инженерных сетей и сооружений.  

13.2. Для предоставления подуслуги 2 - продления срока   действия ранее выданного ордера 
заявитель представляет:  
                1) заявление в письменной форме (рекомендуемая форма приведена в приложении № 3) к 
настоящему административному регламенту, с указанием причин изменения срока проведения 
(производства) работ; 
                 2) оригинал разрешения (ордера). 

14. Для предоставления подуслуги 1 заявитель вправе по собственной инициативе 
предоставить:  

1) свидетельство о государственной регистрации юридического лица (индивидуального 
предпринимателя), свидетельство о постановке на учет в налоговую инспекцию;  
                2) разрешение на строительство. 
              15. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в 
пункте 14 настоящего административного регламента, администрация МО «Шеговарское» должна 
самостоятельно запросить их путем направления межведомственных информационных запросов в 
порядке, предусмотренном разделом III настоящего административного регламента. 
                16. Документы, предусмотренные подпунктами 1, 4 пункта 13.1., подпунктом 1 пункта 13.2. 
настоящего административного регламента, составляются по формам в соответствии с 
приложениями № 1, 2 к настоящему административному регламенту. 

17. Документы, предусмотренные подпунктами 1 - 3, 5 - 11 пункта 13.1, подпунктом 1 
пункта 13.2. настоящего административного регламента, представляются в двух экземплярах: один 
из которых оригинал, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой – 
копия.  

Документ, предусмотренный подпунктом 2 пункта 13.2. настоящего административного 
регламента предоставляется в виде подлинника либо в заверенной в надлежащем порядке копии в 
одном экземпляре. 

Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 14 настоящего административного 
регламента, представляется в виде ксерокопии,  либо сканированной копии. 

Копии документов должны полностью соответствовать подлинникам документов. 
Электронные документы представляются размером не более 5 Мбайт в форматах *.doc, *.docx, *.xls, 
*.xlsx или *.pdf (один документ – один файл) и должны полностью соответствовать документам на 
бумажном носителе.  
             18. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются одним из 
следующих способов:  

подаются заявителем лично в администрацию, многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемую им организацию;  
направляются почтовым отправлением в администрацию; направляются через Архангельский 
региональный портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций). Формирование запроса заявителя в электронной форме 
осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Архангельском 
региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) без необходимости 
дополнительной подачи запроса заявителя в какой-либо иной форме. 
 

2.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги 

 
19. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, являются следующие обстоятельства:  
в лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с 

пунктами 3-4 настоящего административного регламента;  
в заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 13 

настоящего административного регламента;  



в заявитель представил документы, оформление и (или) способ представления 
которых не соответствует установленным требованиям (абзацы первый и второй пункта 16, пункты 
17 и 18 настоящего административного регламента);  

в текст документа написан неразборчиво; в документах присутствуют неоговоренные 
исправления; документы исполнены карандашом.  

в наличие у заявителя незакрытых в установленный срок ранее выданных разрешений 
(ордеров) на проведение (производство) земляных работ;  
             20. Не допускается отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в случае если запрос заявителя подан в соответствии с информацией о сроках 
и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Архангельском региональном 
портале государственных и муниципальных услуг (функций) и официальном сайте администрации  
муниципального образования «Шенкурский муниципальный район» в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет».  

Не допускается повторный отказ в приеме документов, необходимых для  предоставления 
муниципальной услуги,  по основанию, предусмотренному подпунктом  2 пункта 19 настоящего 
административного регламента, если такой отказ приводит к нарушению требований, 
предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
 
2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги 
 
             21. Сроки выполнения отдельных административных процедур действий: 

 регистрация запроса заявителя либо выдача уведомления об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  

при поступлении запроса заявителя в электронной форме – до 8 часов с момента 
поступления запроса заявителя (начала рабочего дня – в отношении запросов заявителей, 
поступивших во внерабочее время);  

при поступлении запроса заявителя иным способом – не позднее 1 рабочего дня, 
следующего за днем поступления запроса заявителя;  

 рассмотрение запроса заявителя – до 6 рабочих дней со дня регистрации запроса и 
документов, необходимых для предоставления услуги;  

 выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю – до 3 рабочих 
дней со дня рассмотрения запроса и документов. 
             Максимальный срок ожидания в очереди: 

 при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут;  
 при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут.  

            22. Общий срок предоставления муниципальной услуги: 
при поступлении запроса заявителя в электронной форме – до 10 рабочих дней со дня 

поступления запроса заявителя;  
при поступлении запроса заявителя иным способом – до 10 рабочих дней со дня 

поступления запроса заявителя. 
 

2.4. Основания для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги 

 
          23. Основаниями для принятия решения  администрации о приостановлении предоставления 
муниципальной услуги являются следующие обстоятельства: 
          1) подача заявителем заявления об отзыве заявления о выдаче ордера (Приложение N 8); 

  2) предоставление заявителем недостоверных сведений  (в случае приложения к заявлению 
неполного комплекта документов, перечисленных в пункте 13 настоящего административного 
регламента, несоответствия заявления требованиям, установленным пунктами 16, 17 настоящего 
административного регламента, и (или) в случае предоставления недостоверной информации 
администрация МО «Шеговарское» оставляет заявление без движения, о чем извещает лицо, 
подавшее заявление. В случае если заявитель в сроки, указанные в разделе 2.3. настоящего 
административного регламента, устранит обстоятельства, послужившие основанием для оставления 
заявления без движения, заявление считается поданным в день первоначального представления и 



подлежит рассмотрению; 
          3) рабочий проект (рабочие чертежи) или плановый материал или сводный план сетей, не 
согласован с заинтересованными, контролирующими организациями (службами) и с организациями, 
эксплуатирующими линейные объекты (электропроводы, линии связи, трубопроводы, 
автомобильные дороги и иные подобные сооружения),  находящиеся в пределах границ земельного 
участка, на котором планируется производство земляных работ на территории муниципального 
образования «Шеговарское».  
          24. Основаниями для принятия решения  администрации об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги являются следующие обстоятельства: 
          1) предоставление заявителем недостоверных сведений; 
          2) отсутствие разрешения на свод зеленых насаждений (при наличии зеленых насаждений в 
зоне проведения земляных работ). 
          3) невозможность проведения земляных работ в случаях, установленных действующим 
законодательством; 
          4) не предоставление заключенного соглашения по восстановлению элементов 
благоустройства, поврежденных при производстве земляных работ в пределах сроков, 
установленного  разделом  2.3. настоящего административного регламента; 
 

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
 
           25. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги 
 

26. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:  
26.1. Подуслуги 1: 
   - выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ и восстановление 

нарушенного благоустройства (правила производства земляных работ и действия при 
восстановлении нарушенного благоустройства приведены в приложении N 9 к настоящему 
регламенту);  

1 выдача уведомления о приостановлении в выдаче разрешения (ордера) на 
проведение (производство) земляных работ либо отказ в выдаче разрешения (ордера) на проведение 
(производство) земляных работ. 
           26.2. Подуслуги 2: 

2 выдача разрешения (ордера) на проведение (производство) земляных работ и 
восстановление нарушенного благоустройства с указанием срока продления;  

3 выдача уведомления об отказе в продлении срока действия разрешения (ордера) на 
проведение (производство) земляных работ. 
 

2.7. Требования к местам предоставления 
муниципальной услуги 

 
27. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, 

обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия 
соответствующего органа, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих 
предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования 
заявителей, графика работы с заявителями.  
             Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах органа. 

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности 
оформления документов.  

В В местах информирования заявителей размещаются информационные стенды с 
информацией, предусмотренной пунктом 6 настоящего административного регламента.  

28. Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной 
услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов 
к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них 



услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, 
включая:  

условия беспрепятственного доступа к помещениям администрации и предоставляемой в 
них муниципальной услуге;  

возможность  с помощью служащих, организующих предоставление муниципальной 
услуги,  передвижения по зданию, в котором расположены помещения администрации, в целях 
доступа к месту предоставления муниципальной услуги, входа в такое здание и выхода из него;  

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в 
котором расположены помещения администрации, предназначенные для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе  с помощью служащих, организующих предоставление 
муниципальной услуги; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании, в котором расположения 
помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги;  

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям администрации и 
предоставляемой в них муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

допуск собаки-проводника в здание, в котором расположены помещения администрации, 
предназначенные для предоставления муниципальной услуги, при наличии документа, 
подтверждающего специальное обучение собаки-проводника и выданного по форме и в порядке, 
которые определены уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;  

оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в уяснении порядка 
предоставления муниципальной услуги, в оформлении предусмотренных настоящим 
административным регламентом документов, в совершении ими других необходимых для получения 
результата муниципальной услуги действий;  

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

2.8. Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги 

 
29. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
           1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги 
в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;  
            2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной 
услуги через представителя;  
            3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги; 
           4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в электронной форме через 
Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций):  

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 
обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;  

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении 
муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;  

обеспечение    заявителям    возможности    осуществлять    с использованием 
Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
мониторинг хода движения дела заявителя;  

обеспечение  заявителям  возможности  получения  результатов предоставления  
муниципальной   услуги   в  электронной   форме  на Архангельском региональном портале 
государственных и муниципальных  
услуг (функций); 
5)  безвозмездность предоставления муниципальной услуги. 

30. Показателями качества муниципальной услуги являются: 



              1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;  
2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, 

оспаривающих решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, 
муниципальных служащих;  

3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении должностных 
лиц, муниципальных служащих администрации за нарушение законодательства об организации 
предоставления муниципальной услуги. 

III. Административные процедуры 
 

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги 

 
31. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение  

администрацией запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги (подраздел 2.1 
настоящего административного регламента).  
             В целях регистрации запроса заявителя главный специалист  администрации МО 
«Шеговарское» (далее – администрация), ответственный за прием документов и рассмотрение 
вопроса о выдаче разрешения (ордера) на проведение (производство) земляных работ и 
восстановление нарушенного благоустройства (далее – главный специалист) в срок, указанный в 
подпункте 1 пункта 21 настоящего административного регламента, проверяет полноту и 
правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие 
оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги (пункт 19 настоящего административного регламента).  

Запросы заявителей, поступившие в администрацию МО «Шеговарское» в электронной 
форме во внерабочее время, подлежат рассмотрению в целях их регистрации или принятия решения 
об отказе в приеме документов в начале очередного рабочего дня до рассмотрения запросов 
заявителей, поступающих иными способами. 
            32. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 19 настоящего 
административного регламента) главный специалист  администрации подготавливает уведомление 
об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с 
разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 19 
настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, 
оформление и (или) способ предоставления которых не соответствует установленным требованиям.  

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается   главой администрации МО 
«Шеговарское» и вручается заявителю лично (в случае его явки) либо направляется заявителю: 

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги 
лично в орган администрации, посредством почтового отправления (при этом заявителю 
возвращаются представленные им документы);  

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский 
региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций);  

любым из способов, предусмотренных абзацами вторым – пятым настоящего пункта, – если 
заявитель указал на такой способ в запросе.  
            33. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 19 настоящего 
административного регламента) главный специалист  администрации регистрирует запрос заявителя, 
поступивший на бумажном носителе, в Архангельской региональной системе исполнения 
регламентов.  

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 19 настоящего 
административного регламента) главный специалист  администрации: 

принимает запрос заявителя, поступивший через Архангельский региональный портал 
государственных и муниципальных услуг (функций), в Архангельской региональной системе 
исполнения регламентов;  

направляет заявителю, представившему запрос о предоставлении муниципальной услуги 
через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
уведомление о приеме и регистрации запроса. 



 
3.2.  Рассмотрение вопроса о предоставлении услуги 

(либо об отказе в ее предоставлении) 
 
               34. Для подуслуги 1:  

34.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 
регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной подуслуги.  
              35. Главный специалист   администрации в срок, предусмотренный подпунктом 1 пункта 21 
настоящего административного регламента: 

1) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении  
муниципальной  подуслуги;  

2) направляет полный пакет документов на рассмотрение  главе администрации МО 
«Шеговарское».  
               36. В случае непредставления заявителем документов, которые заявитель вправе 
представить по собственной инициативе (пункт 14 настоящего административного регламента), 
главный специалист   администрации направляет межведомственные информационные запросы:  

для получения свидетельства о государственной регистрации юридического лица 
(индивидуального предпринимателя), свидетельства о постановке на учет в налоговую инспекцию – 
в Федеральную налоговую службу в 3-дневный срок; 

для получения разрешения на строительство – в отдел архитектуры и градостроительства 
администрации МО «Шенкурский муниципальный район» в 3-дневный срок.  

Указанные межведомственные информационные запросы направляются   администрацией 
МО «Шеговарское» через единую систему межведомственного электронного взаимодействия, 
Архангельскую региональную систему межведомственного электронного взаимодействия или иным 
способом.  
             37. В случае наличия оснований для отказа в выдаче разрешения (ордера) на проведение 
(производство) земляных работ и восстановление нарушенного благоустройства, предусмотренных 
пунктом 24 настоящего административного регламента, главный специалист   администрации 
готовит уведомление об отказе в выдаче разрешения (ордера) на проведение (производство) 
земляных работ и восстановление нарушенного благоустройства. В уведомлении  администрации об 
отказе в выдаче разрешения (ордера) на проведение (производство) земляных работ и восстановление 
нарушенного благоустройства указывается конкретное основание для отказа и разъясняется, в чем 
оно состоит. 
           38. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче разрешения (ордера) на проведение 
(производство) земляных работ и восстановление нарушенного благоустройства, предусмотренных 
пунктом 24 настоящего административного регламента, главный специалист   администрации 
готовит разрешение (ордер) на проведение (производство) земляных работ и восстановление 
нарушенного благоустройства по форме согласно приложению  № 4 к настоящему 
административному регламенту.  
           39. Разрешение (ордер) на проведение (производство) земляных работ и восстановление 
нарушенного благоустройства или уведомление об отказе в выдаче разрешения (ордера) на 
проведение (производство) земляных работ и восстановление нарушенного благоустройства 
подписывается главой  администрации МО «Шеговарское» и передается главному специалисту   
администрации в срок, предусмотренный подпунктом 2 пункта 21 настоящего административного 
регламента.  
            40.Для подуслуги 2: 
           40.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация 
запроса заявителя о предоставлении муниципальной подуслуги.  
           41. Главный специалист   администрации в срок, предусмотренный подпунктом 1 пункта 21 
настоящего административного регламента: 

1) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной подуслуги;  

2) направляет полный пакет документов на рассмотрение главе администрации МО 
«Шеговарское»  
            42. В случае наличия оснований для отказа в продлении срока действия ранее выданного 
разрешения (ордера) на проведение (производство) земляных работ и восстановление нарушенного 



благоустройства, предусмотренных пунктом 24 настоящего административного регламента, главный 
специалист   администрации готовит уведомление об отказе в продлении срока действия ранее 
выданного разрешения (ордера) на проведение (производство) земляных работ и восстановление 
нарушенного благоустройства. В уведомлении  администрации об отказе продлении срока действия 
ранее выданного разрешения (ордера) на проведение (производство) земляных работ и 
восстановление нарушенного благоустройства указывается конкретное основание для отказа и 
разъясняется, в чем оно состоит.  
             В случае отсутствия оснований для отказа в продлении срока действия ранее выданного 
разрешения (ордера) на проведение (производство) земляных работ и восстановление нарушенного 
благоустройства, предусмотренных пунктом 24 настоящего административного регламента, главный 
специалист   администрации готовит разрешение о продление срока действия ранее выданного 
разрешения (ордера) на проведение (производство) земляных работ и восстановление нарушенного 
благоустройства. 
             Разрешение (ордер) на проведение (производство) земляных работ и восстановление 
нарушенного благоустройства или уведомление об отказе в продлении срока действия ранее 
выданного разрешения (ордера) на проведение (производство) земляных работ и восстановление 
нарушенного благоустройства  подписывается главой администрации МО «Шеговарское» и 
передается главному специалисту   администрации в срок, предусмотренный подпунктом 2 пункта 21 
настоящего административного регламента. 
 

3.3. Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги либо уведомления  

об отказе в её предоставлении 
 
            43. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подготовка и 
подписание документов, предусмотренных пунктами 37, 38 и 42, 43 настоящего административного 
регламента (далее – результат предоставления муниципальной услуги). 

44. Главный специалист   администрации в срок, предусмотренный подпунктом 3 пункта 21 
настоящего административного регламента, вручает результат предоставления муниципальной 
услуги заявителю лично (в случае его явки) либо направляет заявителю:  

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги 
лично в администрацию, посредством почтового отправления;  

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский 
региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций);  

любым из способов, предусмотренных абзацами первым – четвертым настоящего пункта, – 
если заявитель указал на такой способ  в запросе.  

45. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок 
заявитель представляет в администрацию одним из способов, предусмотренных пунктом 18 
настоящего административного регламента, заявление в свободной форме об исправлении таких 
опечаток и (или) ошибок. 

Главный специалист   администрации в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня 
поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.  

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах главный специалист   администрации 
осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления 
соответствующего заявления. 
 

IV. Контроль  исполнения  административного регламента 
 
           46. Контроль  исполнения настоящего административного регламента осуществляется главой 
администрации в следующих формах: 



          текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими администрации 
административных действий при предоставлении муниципальной услуги; 
            рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных 
служащих администрации, выполняющих административные действия при предоставлении 
муниципальной услуги.  
           Обязанности муниципальных служащих администрации по исполнению настоящего 
административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях 
соответствующих муниципальных служащих. 
           Решения главы администрации могут быть оспорены в порядке, предусмотренном 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», в судебном порядке. 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
администрации, ее должностных лиц,  

муниципальных служащих 
 
 

47. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения 
и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих (далее – 
жалоба). 

48. Жалобы подаются: 
1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации – главе 

администрации. 
49. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 48 настоящего 

административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 
настоящим административным регламентом. 
         50. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления 
муниципальной  услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, 
включая:  
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;  
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе 
настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;  
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской 
области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления 
муниципальной услуги;  
 5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том 
числе настоящим административным регламентом);  
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);  
7) отказ администрации, должностного лица администрации, муниципального служащего  в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.  



         51. Жалобы, указанные в пункте 50 настоящего административного регламента, подаются в 
письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.  
         52. Жалобы, указанные в пункте 50 настоящего административного регламента:  
подаются заявителем лично в администрацию;  
направляются почтовым отправлением в администрацию; 
направляются по электронной почте в администрацию;  
направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);  
направляются через портал федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.  
        Жалобы, указанные в пункте 50 настоящего административного регламента, могут быть поданы 
заявителем через своего представителя, полномочия которого подтверждаются документами, 
предусмотренными подразделом 1.2 настоящего административного регламента.  
         53. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:  
1) наименование администрации, фамилию и инициалы муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются;  
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – 
физического лица либо наименование, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю;  
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) муниципального служащего 
администрации;  
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 
муниципального служащего администрации.          Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  
         54. Поступившая жалоба заявителя подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня 
со дня ее поступления. Жалоба, не соответствующая требованиям, предусмотренным пунктом 53 
настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации». Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в 
пункте 48 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу 
муниципальному служащему администрации решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется.  
         55. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает решение об отказе в рассмотрении 
жалобы по существу при наличии одного из следующих оснований:  
- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в соответствии с подразделом 1.2 
настоящего административного регламента;                    -   наличие вступившего в законную силу 
решения суда, арбитражного суда в отношении того же решения, действия (бездействия) 
муниципального служащего администрации, обжалуемого заявителем;  
- подача жалобы в отношении решения, действия (бездействия) муниципального служащего 
администрации, если заявителю дважды давались ответы должностными лицами, уполномоченными 
рассматривать жалобы.  
         Решение об отказе в рассмотрении жалобы по существу принимается в течение семи рабочих 
дней со дня регистрации жалобы. При этом заявителю направляется соответствующее уведомление с 
указанием оснований отказа в рассмотрении жалобы по существу.  
         56. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает решение о переадресации жалобы, 
если она подана в орган, в компетенцию которого  не входит рассмотрение жалобы. Такое решение 
принимает в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы.  При этом заявителю 
направляется соответствующее уведомление с указанием  органа местного самоуправления, в 
который была переадресована жалоба.  



        57. При рассмотрении жалобы по существу должностное лицо:  
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае 
необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;  
2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других 
государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за 
исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.  
         58.  Срок рассмотрения жалобы по существу (в том числе срок принятия решения по жалобе и 
срок направления ответа заявителю) не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 50 настоящего административного регламента, 
– пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы.  
         59. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматривающее жалобу, 
принимает одно из следующих решений:  
          1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправления 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом), устранении 
нарушений иных прав заявителя;  
         2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.  
         60. При принятии решения по результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется ответ 
о результатах рассмотрения жалобы, который содержит: наименование администрации, а также 
должность, фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) должностного лица, рассмотревшего 
жалобу по существу; сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) мунициального 
служащего администрации; фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя – физического лица; основания для принятия решения по жалобе;  принятое 
решение по жалобе, а в случае удовлетворения жалобы – срок устранения выявленных нарушений 
прав заявителя, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; сведения о 
порядке обжалования принятого по жалобе решения.     
         61. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, оставляет ее без ответа в случае:  
-   отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы;  
- подачи жалобы в отношении решения, действия (бездействия) муниципального служащего, если 
заявителю направлялось уведомление об отказе в рассмотрении его жалобы по существу по 
основанию, предусмотренному абзацем четвертым пункта 50 настоящего административного 
регламента;  
-  наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью или 
имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи.  
         62. Ответы и уведомления, предусмотренные настоящим разделом, подписываются 
должностным лицом, рассмотревшим жалобу, и направляются заявителю:  
- почтовым отправлением – если заявитель обратился с жалобой любым способом, предусмотренным 
пунктом 52 настоящего административного регламента, и известен почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ заявителю;  
- по электронной почте – если заявитель обратился с жалобой по электронной почте;  
- через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций) – если заявитель обратился с жалобой 
через указанные порталы;  
- через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг, – если заявитель обратился с жалобой 
любым способом, предусмотренным пунктом 52 настоящего административного регламента;  
- любым из способов, предусмотренных абзацами третьим – пятым настоящего пункта, – если 
заявитель указал на такой способ в жалобе.  



         63. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или  преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение № 1 
    к административному регламенту 

«Выдача  разрешений  (ордеров) на проведение  
(производство) земляных работ и   восстановление  

нарушенного благоустройства и  правила производства 
 земляных работ на территории муниципального  

образования «Шеговарское» Шенкурского района  
Архангельской области» 

 
                                                                                        Главе администрации  МО «Шеговарское» 

_____________________ 
от _____________________________  

                                                                                                               (Ф.И.О. физического лица или 
   ____________________________________  

наименование юридического лица)  
                                                                                             адрес ______________________________  

тел. ____________________________ 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
             Прошу выдать, продлить  (ненужное зачеркнуть) разрешение (ордер) на проведение 
производство земляных работ 
_________________________________________________________________________________  

указать вид работ (строительство, прокладку, перекладку, ремонт, устранение аварии на 
инженерных подземных коммуникациях) и наименование объекта  

на земельном участке по адресу: 
___________________________________________________________________________ 
Наименование организации ответственной за проведение (производство) земляных работ 
___________________________________________________________________________ Адрес 
___________________________________________ телефон __________________ Ф.И.О., 
должность лица, ответственного за проведение (производство) работ 
___________________________________________________________________________ 
_________________________________________________ телефон __________________ 
Наименование организации ответственной за восстановление нарушенного благоустройства 
____________________________________________________________ 
Адрес ___________________________________________ телефон __________________ 
Ф.И.О. должность лица, ответственного за проведение (производство) работ 
___________________________________________________________________________ 
_________________________________________________ телефон __________________ 

Восстановление  разрешенных  элементов благоустройства включено в Смету затрат на 
производство работ и обеспечено финансированием. 
            Обязуюсь осуществлять проведение (производство) земляных работ в соответствии с 
Правилами благоустройства территории МО «Шеговарское». 
С  Правилами производства земляных работ на территории МО «Шеговарское» ознакомлен. 
Приложение:  
(перечень документов, предусмотренных  пунктом 13 административного регламента 
предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений (ордеров) на проведение 
(производство) земляных работ и восстановление нарушенного благоустройства.
Подпись 

 
Расшифровка подписи 

 
Дата

м.п



 
Приложение № 2 

    к административному регламенту 
«Выдача  разрешений  (ордеров) на проведение  

(производство) земляных работ и   восстановление  
нарушенного благоустройства и  правила производства 

 земляных работ на территории муниципального  
образования «Шеговарское» Шенкурского района  

Архангельской области» 
 
                                                                                        Главе администрации  МО «Шеговарское» 

______________________________ 
от _____________________________  

                                                                                                               (Ф.И.О. физического лица или 
   ____________________________________  

наименование юридического лица)  
                                                                                             адрес ______________________________  

тел. ____________________________ 
ГАРАНТИЙНОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 

 по восстановлению нарушенного благоустройства 
 от «___» ________________ 20__г. 

 
Настоящее обязательство представляется в соответствии с Правилами производства 

земляных работ на территории МО «Шеговарское» в качестве гарантии восстановления 
нарушенного благоустройства при производстве земляных работ.  
Организация________________________________________________________________ 

                                              (Ф.И.О. физ. лица (в т.ч. ИП), наименование организации)) 
по адресу проведения (производства) работ_____________________________________ 
      1. Организация (физ. лицо, ИП) обязуется: 

       1.1. В срок до «___» _____________ 20__г. восстановить нарушенные элементы 
благоустройства (необходимое подчеркнуть) в объеме (пог. м, кв. м, шт.): 
1.1.1. Проезжая часть с типом покрытия (проезд дворовой, проезд внутриквартальный, дорога) 
____________________________________________________________________ 
1.1.2.  Тротуар ______________________________________________________________ 
1.1.3.  Бортовой камень ______________________________________________________ 
1.1.4.  Обочины _____________________________________________________________ 
1.1.5.  Отмостка_____________________________________________________________ 
1.1.6.  Зеленая зона __________________________________________________________ 
1.1.7.  Деревья, кустарники ___________________________________________________ 
1.1.8.  Спортивная, детская площадка __________________________________________ 
1.1.9.  Пустыри _____________________________________________________________ 
1.1.10. Водоотводные канавы, водопропускные трубы ____________________________ 

        1.2. Производство по восстановлению нарушенного благоустройства после земляных работ 
выполнять в соответствии со СНиП 111-10-75. 

2. В случае неисполнения настоящего гарантийного обязательства Организация 
(физ. лицо, ИП) возмещает ущерб элементам благоустройства  в соответствии с действующим 
гражданским законодательством. 

3. С ответственностью за нарушение правил благоустройства территории, 
предусмотренной Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 
30.12.2001 N 195-ФЗ, ОЗНАКОМЛЕН. 
 
Подпись                                                               Расшифровка подписи                                  Печать 
(физ. лицо, ИП, руководитель организации)   



Приложение № 3 
    к административному регламенту 

«Выдача  разрешений  (ордеров) на проведение  
(производство) земляных работ и   восстановление  

нарушенного благоустройства и  правила производства 
 земляных работ на территории муниципального  

образования «Шеговарское» Шенкурского района  
Архангельской области» 

 
 

Расписка о принятии документов 
 

Принято от ________________________________________________________________, 
зарегистрированного/ой/ по адресу: ____________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
 
 

№ 
п/п 

Наименование документа Количество докумен-
тов 

Количество листов 
в документах 

1 2 3 4 
    
    
    
    

Итого    
Прием документов (дата и время): «___» ___________20__г. ___ч. ____мин. 
Принял(а) 
__________________________________________________________________________ 
                           (Подпись, Ф. И.О. должностного лица органа, осуществляющего принятие 
заявления) 
Расписку получил/а/       ____________________    _______________________________ 
                                                        (подпись)                                                          (Ф. И.О. 
заявителя) 
Составлено в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю, а второй хранится в 
администрации МО «Шеговарское». 
                                                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение № 4 
    к административному регламенту 

«Выдача  разрешений  (ордеров) на проведение  
(производство) земляных работ и   восстановление  

нарушенного благоустройства и  правила производства 
 земляных работ на территории муниципального  

образования «Шеговарское» Шенкурского района  
Архангельской области» 

 
 
  

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в приеме документов 

на предоставление муниципальной услуги 
по выдаче ордеров (разрешений) на производство земляных работ 

 
«__» _____________ 20__ г. представлены следующие документы: 
 

 N  
п/п 

Наименование и реквизиты 
       документов        

Количество экземпляров  Количество листов   

 подлинные    копии    в подлинных в копиях 
      
      

 
Настоящим на основании: ____________________________________________________ 

_____________________________________________________________________ 
                                         (ссылка на пункт административного регламента) 
 
уведомляем об отказе в приеме указанных документов по причине: 
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 

(указание на причину отказа в соответствии с административным регламентом) 
 
и возвращаем перечисленные выше документы (кроме заявления) заявителю. 

Документы   (кроме   заявления)  и  экземпляр  уведомления  с  подписью главного 
специалиста администрации, рассмотревшего заявление получил 
___________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О., подпись заявителя, в случае получения документов лично на руки) 
 
"__" ______________ 20__ г. 

 
Отказ в приеме документов не является  препятствием для повторного обращения  за  

получением  муниципальной услуги после устранения выявленных недостатков. 
В случае несогласия с  отказом  в приеме документов заявитель вправе обжаловать  

действия  ответственных  лиц  в соответствии с административным регламентом оказания 
услуги и действующим законодательством. 
 
Глава администрации 
МО  «Шеговарское»                 _____________________   __________________________ 
                                                                   подпись                            расшифровка подписи 
             

 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

Приложение № 5 
    к административному регламенту 

«Выдача  разрешений  (ордеров) на проведение  
(производство) земляных работ и   восстановление  

нарушенного благоустройства и  правила производства 
 земляных работ на территории муниципального  

образования «Шеговарское» Шенкурского района  
Архангельской области» 

 
РАЗРЕШЕНИЕ (ОРДЕР)  №____ 

на проведение (производство) земляных работ  
Выдан представителю ______________________________________________________________  
__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
на право производства работ ___________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________  

1. Все работы, связанные с прокладкой, переустройством подземных коммуникаций 
производить в строгом соответствии с «Правилами благоустройства территории 
муниципального образования  «Шеговарское», утвержденными решением Совета депутатов 
МО «Шеговарское»  от ______________________ №______. 

2. При пересечении трассой подземных коммуникаций вызвать на место до начала работ 
представителей от организаций: 
__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________  

При производстве работ в охранной зоне газопроводов или вблизи них необходимо в 
обязательном порядке получить разрешение на производство работ в охранной зоне 
газопроводов.  
     3. При пересечении дорог, тротуаров работы проводить (производить) с полным 
восстановлением разрушений. 
     4.В случае закрытия движения по ул. __________________________________, после 
согласования с ГИБДД,   установить объезд по ул. _____________________________________.  

 Информацию о сроках закрытия движения предоставить в ОГПН № 18 ПЧ 61 
отдельный пост д. Абакумовская МО «Шеговарское» (тел.  4-45-01).  
      5. Работы начать «_____» _____________________ 20 __г. и закончить со всеми работами 
по восстановлению нарушенного благоустройства  до «____»__________________ 20__г. 
Ордер продлён до «_____» ______________________ 20__г.  
      6. Работу проводить (производить) с выполнением следующих условий:  
- место разрытия оградить щитовым забором установленного типа; 
- на углах ограждения выставить фонари с красным светом, в ночное время место работ 
осветить; 
- на щитах указать наименование организации (буквы и цифры размером 15 см) и установить 
необходимые дорожные знаки; 
- все материалы и грунт размещать только в пределах огражденного участка; грунт, 
непригодный для обратной засыпки, вывозить в процессе работ; 
- для обеспечения свободного постоянного доступа к колодцам подземных сооружений 
запрещается заваливать их грунтом или строительными материалами; 
- во избежание обвалов стенки траншей или котлованов должны быть раскреплены на всю 
глубину или иметь соответствующий откос; 
- при выполнении земляных работ механизмами, лицо, ответственное за производство работ, 
обязано вручить водителю землеройного механизма схему производства работ 
механизированным способом и показать место, границы работ и расположения действующих 
подземных сооружений, сохранность которых должна быть обеспечена;  



- во всех случаях при производстве разрытий должны сохраняться нормальное движение 
транспорта и пешеходов, въезды во дворы домовладений и подходы к жилым помещениям, 
через траншею должны быть устроены пешеходные мостики с перилами; 
 
 
 
 
- засыпка траншей и котлованов на проездах с усовершенствованным покрытием должна 
производиться в соответствии с требованиями п.5.3.2. Правил. 
- засыпка траншей должна производиться под техническим надзором представителя дорожной 
организации, который должен быть вызван телефонограммой до начала засыпки; о качестве 
засыпки составляют акт;  
- во избежание дорожно-транспортных происшествий при засыпке поперечных траншей и 
отдельных котлованов на проездах запрещается снимать ограждения до восстановления 
асфальта или твердого основания под асфальтобетон;  
- уборка материала и лишнего грунта должна быть произведена строительной организации в 
течение 24 ч. по окончании засыпки мест разрытия; 
- никакие изменения или отступления от утвержденного проекта без согласования   
администрации МО «Шеговарское» не допускаются;  
- настоящее разрешение и чертеж должны быть всегда на месте работ для предъявления 
инспектирующим лицам: ОГИБДД, Отдела архитектуры и градостроительства администрации 
МО «Шенкурский муниципальный район»,  администрации МО «Шеговарское».  

7. До закрытия траншеи необходимо дать заявку в организацию, имеющую допуск на 
выполнение исполнительной съёмки. 

8. Контроль  восстановлениям дорожных одежд и покрытий, зеленых насаждений, 
газонов и других элементов  благоустройства возлагается на администрацию   МО 
«Шеговарское».  

9. После окончания работ разрешение (ордер) подлежит сдаче администрации МО 
«Шеговарское»   с составлением акта сдачи объекта по восстановлению нарушенного 
благоустройства после проведения земляных работ по форме (Приложение № 5 к 
административному регламенту).  
     Я, ________________________________, обязуюсь соблюдать все указанные выше условия, 
выполнить работу в срок, установленный в ордере, и утверждаю, что данный объект 
полностью обеспечен необходимыми материалами, рабочей силой и типовыми ограждениями, 
а также необходимыми дорожными знаками. 

За невыполнение обязательств по настоящему ордеру несу ответственность в 
административном или судебном порядке. 
(подпись ответственного по ордеру) 
«____» ________________ 20___г. 
Адрес организации: ________________________________________________________________ 
№ телефона:_______________________________________________________________________ 
Домашний адрес ответственного за работу: ____________________________________________  
№ телефона:__________________________  
 
 

Ордер выдан    «_____» ______________________ 20___г.  
 
Глава администрации 
МО «Шеговарское»        
 подпись расшифровка подписи 

 
     Ордер продлён до «_____» ______________________ 20___г. 
 
 

 
Глава администрации 
МО «Шеговарское»        



 подпись расшифровка подписи 
 

Отметка  о  закрытии  разрешения  с  указанием  причины закрытия, даты, подписи, 
фамилии, имени, отчества и должности лица, закрывшего разрешение. 
__________________________________________________________________________________
______________________ (________________). 
 
 
     1   Сроки   производства   земляных   работ  определяются  администрацией  на  
основании  представленных заявителем  документов,  исходя  из  планируемого  объема  
земляных работ и необходимости  кратчайшего восстановления  нормального движения 
пешеходов и автотранспорта в месте производства земляных работ. Срок   проведения   
земляных   работ  предусматривает выполнение работ и обратную засыпку в месте 
производства земляных работ. 
                      2  Срок действия разрешения (ордера) включает в себя срок проведения земляных  
работ  и  срок восстановления нарушенного благоустройства в месте производства земляных 
работ. 
 
Глава администрации 
МО «Шеговарское»                        ____________      ____________________________ 
                                                              (подпись)                       (расшифровка подписи) 



Приложение № 6 
    к административному регламенту 

«Выдача  разрешений  (ордеров) на проведение  
(производство) земляных работ и   восстановление  

нарушенного благоустройства и  правила производства 
 земляных работ на территории муниципального  

образования «Шеговарское» Шенкурского района  
Архангельской области» 

 
 

Отказ в выдаче, продлении разрешения (ордера) на проведение 
(производство) земляных работ 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

от «____» ____________ 20___г.     № _____ 
 
 
В связи с обращением _____________________________________________________________  

                                               (Ф.И.О.  физического  лица,  наименование  юридического  лица-
заявителя) 

   о намерении провести (произвести) земляные работы по адресу: 
_________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
по результатам рассмотрения представленных документов администрация МО «Шеговарское» 
РЕШИЛА: 
 
отказать  в  выдаче   (продлении)  разрешения  (ордера)  на  проведение (производство) 
земляных работ________________________________________________________________ 
                                                                                (вид работ) 
в связи с__________________________________________________________________________ 

                   (указывается основание отказа) 
 
 
Глава администрации  
МО «Шеговарское»          __________________________       _________________________                          
                                                                  подпись                                               (Ф.И.О.) 
 
 
 
 
На обратной стороне последнего листа: 
 
Получил «______»___________ 20____г. 
___________________________________________________________________________ 

(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителя, заполняется в случае получения 
копии решения лично) 

 
Решение направлено в адрес заявителя (ей) 
«_______»_________________ 20___г. ________________________________________________ 

(подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя (ей)) заполняется в 
случае направления копии решения по почте) 

 
 

 
 
 
 

 



Приложение № 7 
    к административному регламенту 

«Выдача  разрешений  (ордеров) на проведение  
(производство) земляных работ и   восстановление  

нарушенного благоустройства и  правила производства 
 земляных работ на территории муниципального  

образования «Шеговарское» Шенкурского района  
Архангельской области» 

 
А К Т 

сдачи объекта по восстановлению нарушенного благоустройства после 
проведения (производства) земляных работ 

 
Организацией ______________________________________________________________ 
на основании разрешения (ордера) № ________ от «____» _____________ 20___г. сданы 
объемы восстановленного благоустройства объекта по адресу: 
___________________________________________________________________________ 
 
 

Вид нарушаемого благоустройства Ед. Объем Отметки о 
 измерения  принятии 

Проезжая часть    
Бортовой камень    
Тротуар    
Отмостка    
Зеленая зона    
Деревья и кустарники    
Спортивные, детские площадки    
Пустырь    
Водоотводные канавы    
Водопропускные трубы    
Обочины    

 
В результате обследования объекта по адресу: 

_________________________________________________________________________ 
комиссией в составе: 
     представитель организации, 
выполнявшей земляные работы _____________________________________________ 
 
заинтересованных организаций _____________________________________________ 
 
глава администрации 
    МО «Шеговарское» _____________________________________________ 
      
      
(владелец) представитель владельца 
земельного участка         ___________________________________________________ 
 
представитель ОГИБДД ___________________________________________________ 
 
 приняты объемы восстановленного благоустройства. 
 
Подписи членов комиссии_________________________________________________



 
 

Приложение № 8 
 к административному регламенту 

«Выдача  разрешений  (ордеров) на проведение  
(производство) земляных работ и   восстановление  

нарушенного благоустройства и  правила производства 
 земляных работ на территории муниципального  

образования «Шеговарское» Шенкурского района  
Архангельской области» 

 
                                                                                                 Главе       

                                                                          администрации  МО «Шеговарское» 
        _________________________________ 

         от ________________________________  
                                                                                                                           (Ф.И.О. физического лица    

наименование юридического лица) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                          адрес______________________________ 
                                                                                          телефон____________________________ 
 
                                                                          
                                                                           ЗАЯВЛЕНИЕ 
 

Прошу  отозвать  заявление о выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ 
от «__» ________________ 20__ года в связи с _______________________________ 

                                                                                                              (указать причины отзыва заявления) 
________________________________________________________________________________________  
 
 

_____________ ______________________________ _____________________ 
                       (подпись)                                       (ФИО)                                                  (дата) 

 
 
М.П. 

 

                                                                                                                      
  
 
 
 
 

 
 



 
Приложение № 9 

    к административному регламенту 
«Выдача  разрешений  (ордеров) на проведение  

(производство) земляных работ и   восстановление  
нарушенного благоустройства и  правила производства 

 земляных работ на территории муниципального  
образования «Шеговарское» Шенкурского района  

Архангельской области» 
 

 
 

ПРАВИЛА 
ПРОИЗВОДСТВА РАБОТ И ДЕЙСТВИЯ ПРИ ВЫПОЛНЕНИИ РАБОТ 

ПО ВОССТАНОВЛЕНИЮ НАРУШЕННОГО БЛАГОУСТРОЙСТВА 
 

1. Основные понятия 
 
Земляные работы - производство работ, связанных со вскрытием грунта на глубину более 30см 

(за исключением пахотных работ), забивкой и погружением свай при возведении объектов и 
сооружений всех видов, подземных и наземных инженерных сетей, коммуникаций, а равно отсыпка 
грунтом на высоту более 50см. 

Плановые земляные работы - земляные работы, проводимые при строительстве, 
реконструкции, капитальном ремонте объектов капитального строительства и систем инженерного 
обеспечения (электро-, тепло-, газо-, водоснабжения и водоотведения, канализации, связи и др.), при 
реставрационных работах, при работах по благоустройству и озеленению территорий. 

Аварийные земляные работы - работы, обеспечивающие восстановление работоспособности 
систем инженерного обеспечения (электро-, тепло-, газо-, водоснабжения и водоотведения, 
канализации, связи и др.) на территории МО «Шеговарское» при внезапно возникающих 
неисправностях. 

Линейный объект - сооружение инженерно-технического обеспечения, транспорта, связи, 
электро-, газо-, водоснабжения и водоотведения, характеризующееся линейно протяженной 
конфигурацией, длина которого неизмеримо превышает геометрические параметры своего 
поперечного сечения (ширину, высоту, диаметр). 

Разрешение (ордер) - документ, выданный администрацией муниципального образования 
«Шеговарское» (далее по тексту – Администрация), на проведение земляных работ при 
строительстве, реконструкции, ремонте объектов капитального строительства или проведении 
плановых или аварийных земляных работ на системах инженерного обеспечения на территории МО 
«Шеговарское». 

Заказчик (заявитель) – юридическое лицо или индивидуальный предприниматель без 
образования юридического лица,  или физическое лицо, уполномоченное инвестором (или само 
являющееся инвестором) осуществлять реализацию проектов по строительству, реконструкции, 
капитальному ремонту объектов капитального строительства и систем инженерного обеспечения. 

Подрядчик (производитель работ) - юридическое лицо или индивидуальный предприниматель 
без образования юридического лица,  или физическое лицо, выполняющее строительные, земляные 
работы по договору подряда и (или) муниципальному контракту, заключенному с заказчиком, в 
соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Архангельской области. 

Исполнительная съемка зданий, сооружений и инженерных коммуникаций - процесс 
обновления топографической съемки, выполненной в процессе строительных работ, является 
отчетным документом, определяющим назначение, тип, конструкцию, плановое и высотное 
местоположение построенных зданий, сооружений, инженерных коммуникаций. Исполнительная 
съемка выполняется после окончания земляных работ до засыпания котлована с обязательным 
внесением изменений в градостроительный план МО «Шеговарское». 

Зеленые насаждения - газоны, деревья, кустарники, цветники (клумбы). 
 

2. Правила проведения земляных работ 
 



2.1. Производство плановых земляных работ на территории МО «Шеговарское» 
осуществляется только с разрешения администрации, оформленного в виде ордера (разрешения) на 
земляные работы (далее по тексту - ордер). 

2.2. Работы, проводимые без получения ордера, должны быть немедленно прекращены, а 
виновные привлечены к ответственности в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации и Архангельской области. 

2.3. При использовании проезжей части дороги для установки строительной техники, 
необходимой для проведения плановых земляных работ, должна соблюдаться технология 
производства работ, предотвращающая возникновение дефектов в асфальтобетонном покрытии 
проезжей части и обеспечивающая безопасное движение транспорта и пешеходов. До начала 
производства земляных работ необходимо выставить дорожные знаки. При повреждении 
инженерных коммуникаций производитель работ обязан немедленно сообщить об этом в 
центральную диспетчерскую службу владельца коммуникаций. 

2.4. Котлованы и траншеи, разрабатываемые на улицах, проездах, во дворах, а также местах, 
где происходит движение людей или транспорта, должны быть ограждены защитным ограждением 
согласно нормативным требованиям. На ограждении необходимо установить предупредительные 
надписи и дорожные знаки, а в ночное время - сигнальное освещение. Места прохода людей через 
траншеи должны быть оборудованы в соответствии с нормативными требованиями переходными 
мостиками с поручневыми ограждениями и освещением в ночное время. 

2.5. Строительные площадки в обязательном порядке должны оборудоваться пунктами 
очистки, мойки колес автотранспорта. Вынос грунта и грязи колесами автотранспорта на улицы 
населенного пункта запрещается. 

2.6. Грунт, извлеченный из котлованов или траншей, следует размещать на расстоянии не менее 
0,5м от бровки выемки. Грунт непригодный для обратной засыпки должен быть вывезен в 
специально отведенное для этого место. Грунт, извлеченный из котлованов и траншей при 
проведении земляных работ на улицах, дорогах и площадях с интенсивным или затрудненным 
движением транспорта и пешеходов должен вывозиться немедленно, на определенные для этой цели 
земельные участки. Работы в отвал в этих местах не допускаются. 

2.7. Прокладка систем инженерного обеспечения, пересекающих улицы, дороги и площади с 
асфальтобетонным покрытием проезжей части, должна производиться по возможности 
бестраншейным способом с использованием методов прокалывания, горизонтально-наклонного 
бурения, продавливания. 

2.8. При строительстве, реконструкции или ремонте систем инженерного обеспечения на 
дорогах, площадях с асфальтобетонным покрытием вырубка асфальтобетонных покрытий должна 
производиться прямолинейно, пригодные для дальнейшей эксплуатации бордюры и ограждения 
должны складироваться на базах специализированных организаций для хранения на период 
проведения работ. Материалы, полученные от разборки дорожной одежды, следует временно 
складировать в пределах огражденного участка или вывозить в специально отведенные места. 

2.9. Если при разрытии обнаружилось, что участок системы инженерного обеспечения пришел 
в негодность и исключается из эксплуатации, то он должен быть извлечен из грунта. В 
исключительных случаях по согласованию с собственником земельного участка недействующие 
системы инженерного обеспечения могут быть оставлены в земле при обязательном выполнении 
следующих условий: 

а) смотровые и прочие колодцы должны быть разобраны и засыпаны песком или щебнем с 
тщательным уплотнением, крышки и люки колодцев сняты и на их месте восстановлена дорожная 
одежда; 

б) входные и выходные отверстия труб в колодцах должны быть тщательно заделаны. 
2.10. При завершении земляных работ в зимний период на дорогах и тротуарах должна быть 

выполнена подсыпка песком и щебнем, а территория спланирована. Производитель работ должен 
поддерживать нарушенный участок дороги или тротуара в состоянии, пригодном для 
беспрепятственного проезда транспорта и прохода пешеходов весь период до полного 
восстановления благоустройства. 

2.11. Проводить плановые земляные работы по ремонту систем инженерного обеспечения под 
видом аварийных земляных работ запрещается. 

2.12. Проведение аварийных земляных работ осуществляется владельцами поврежденных 
коммуникаций немедленно после обнаружения аварии с одновременным уведомлением 
телефонограммой администрации по телефону 4-45-78. Если авария произошла на проезжей части 
дороги, то информация об аварии дополнительно передается в ГИБДД ОМВД России по 



Шенкурскому району.  
2.13. При производстве земляных работ запрещается: 
а) производить откачку воды из колодцев, траншей, котлованов на тротуары и проезжую часть 

улиц (сброс воды производить в имеющиеся системы закрытой и открытой ливневой канализации, а 
при отсутствии таковой вывозить в емкостях) или обеспечить отвод воды от дорог и тротуаров в 
помеченных отметкой участках; 

б) складировать стройматериалы, детали и конструкции на улицах, дорогах, обочинах, кюветах, 
тротуарах, вне территорий отведенных для проведения земляных работ; 

в) засорять обочины дорог остатками стройматериалов, грунтом, мусором; 
г) готовить раствор и бетон непосредственно на проезжей части улиц; 
д) загромождать проходы и въезды во дворы, нарушать нормальный проезд транспорта и 

движение пешеходов. 
2.14. Работы, связанные с озеленением, (восстановление растительного слоя (газона), 

компенсационное озеленение)), асфальтированием проезжей части и тротуаров, восстановление 
бордюрного камня необходимо производить в период с 1 мая по 15 октября. 

 
3. Восстановление нарушенного благоустройства 

 
3.1. Каждый выданный ордер на проведение земляных работ регистрируется администрацией в 

специальном журнале. 
3.2. Лицо, осуществившее земляные работы, обязано восстановить нарушенное 

благоустройство в месте проведения земляных работ в соответствии с требованиями, 
установленными Правилами благоустройства территорий МО «Шеговарское» и иными 
действующими нормативными правовыми актами, путем заключения и исполнения за счет 
собственных средств соглашения по восстановлению элементов благоустройства, поврежденных при 
производстве земляных работ. 

3.3. При невозможности окончания производства работ в указанный разрешением (ордером) 
срок, производитель работ может продлить срок производства работ путем письменного обращения в 
администрацию с указанием в письме конкретных причин невозможности завершить работы. 

3.4. По окончании производства работ по восстановлению благоустройства, нарушенного в 
результате проведения земляных работ, администрацией осуществляется проверка качества 
выполненных работ по восстановлению благоустройства, по результатам которой подписывается акт 
приема работ и ставится отметка в ордере (Приложение N 7). 

3.5. Ордер на производство земляных работ аннулируется в случае невыполнения работ, 
указанных в ордере. При этом производится выезд на место запланированного проведения работ 
производителя работ совместно с представителем отдела архитектуры, строительства и ремонта 
объектов социальной сферы с целью подтверждения того, что не были нарушены элементы 
благоустройства.  

Заявление об аннулировании разрешения (ордера) заполняется по установленной форме 
(Приложение N 8). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Приложение № 10 

    к административному регламенту 
«Выдача  разрешений  (ордеров) на проведение  

(производство) земляных работ и   восстановление  
нарушенного благоустройства и  правила производства 

 земляных работ на территории муниципального  
образования «Шеговарское» Шенкурского района  

Архангельской области» 
 

 
СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 
Я, ______________________________________________________________________________ 

    (фамилия, имя и отчество) 
        даю согласие  администрации  МО «Шеговарское» в  соответствии со статьей 9 Федерального 
закона "О персональных данных" на автоматизированную,   а   также  без  использования  средств  
автоматизации, обработку  моих  персональных  данных  в целях предоставления муниципальной 
услуги  «Выдача  разрешений  (ордеров) на проведение (производство) земляных работ и   
восстановление нарушенного благоустройства и  правила производства  земляных работ на 
территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района  Архангельской 
области», а именно на совершение действий, предусмотренных  пунктом  3  статьи  3  Федерального 
закона "О персональных данных", а также уполномочиваю 
______________________________________________________________ 
                                                                                         (фамилия, имя и отчество) 
действовать от моего имени при передаче персональных данных в администрацию МО_______ 
                                       (наименование органа местного самоуправления, подразделения) 
«Шеговарское»____________________________________________________________________.       
Настоящее  согласие  дается  на  период  до  истечения  сроков хранения  соответствующей 
информации или документов, содержащих указанную информацию,  определяемых в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 
 
                                                                                                                
"_____" __________ 20____ г. _________________________  ____________________________ 
                                                             (подпись)                                        (фамилия и инициалы) 

 
                                                                                                              
 Примечание.  Согласие  на  обработку персональных данных недееспособных лиц подписывают их 
законные представители. 
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Архангельская область 
 

Шенкурский муниципальный район 
 

Муниципальное образование «Шеговарское» 
 

Администрация  муниципального образования 
«Шеговарское» 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
от 02 апреля 2019 года  №  19 

 
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги  по оказанию поддержки субъектам 
инвестиционной деятельности  в реализации инвестиционных проектов на территории 
муниципального   образования «Шеговарское» Шенкурского Архангельской области 

 
         В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подпунктом 4 пункта 2 
статьи 7 областного закона от 02 июля 2012 года № 508-32-ОЗ «О государственных и 
муниципальных услугах в Архангельской области и дополнительных мерах по защите прав человека 
и гражданина при их предоставлении» администрация муниципального образования «Шеговарское» 
п  о  с  т  а  н  о  в  л  я  е  т : 

 1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной 
услуги по  оказанию поддержки субъектам инвестиционной деятельности  в реализации 
инвестиционных проектов на территории муниципального   образования «Шеговарское» 
Шенкурского Архангельской области  (далее – административный регламент). 

2. Установить, что положения административного регламента в части, касающейся 
предоставления муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных 
и муниципальных услуг (функций) и Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), применяются со дня вступления в силу соглашения об информационном взаимодействии 
между администрацией муниципального образования «Шеговарское» и министерством связи и 
информационных технологий Архангельской области и в течение срока действия такого соглашения. 

 3. Признать утратившим силу постановление администрации МО «Шеговарское» от 12 
сентября 2018 года № 37 «Об утверждении административного регламента  предоставления 
муниципальной      услуги  «Оказание поддержки субъектам инвестиционной деятельности в 
реализации инвестиционных проектов на территории муниципального   образования «Шеговарское» 
Шенкурского Архангельской области». 

4. Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального опубликования. 
 
Глава администрации 
МО «Шеговарское»                                                                                                                     Н.С. Свицкая 

 



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги  по   оказанию поддержки субъектам 

инвестиционной деятельности  в реализации инвестиционных проектов на территории 
муниципального   образования «Шеговарское» Шенкурского Архангельской области 

I. Общие положения 
 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
 

  1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления 
муниципальной услуги по  оказанию поддержки субъектам инвестиционной деятельности  в 
реализации инвестиционных проектов на территории муниципального   образования «Шеговарское» 
Шенкурского Архангельской области  (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления 
муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и 
административных действий администрации муниципального образования (далее – администрация) 
при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 
процедуры: 
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
2) подготовка запрашиваемой информации, либо мотивированного отказа в предоставлении 
муниципальной услуги; 
3) выдача (направление) запрашиваемой информации, либо мотивированного отказа в 
предоставлении муниципальной услуги. 

 
1.2. Описание заявителей при предоставлении 

муниципальной услуги 
 
3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются: 

  юридические лица,  предприниматели и физические лица, обратившиеся в администрацию 
МО «Шеговарское» с обращением (инвестиционным намерением), выраженным в письменной или 
электронной форме, о  поддержке по вопросам реализации инвестиционного проекта на территории 
муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области. 

  4. От имени заявителей, указанных в пункте 3 настоящего административного регламента, 
вправе выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, либо в силу наделения их заявителями  в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации, соответствующими полномочиями. 
 

      
  В случае оформления доверенности в форме электронного документа она должна быть 

подписана с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 
 

 1.3. Требования к порядку информирования 
о правилах предоставления муниципальной услуги 

 
5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена: 
по телефону; 
по электронной почте; 
по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации; 
при личном обращении заявителя; 
на официальном сайте администрации муниципального образования «Шенкурский 

муниципальный район»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 



на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

в помещениях администрации (на информационных стендах). 
 6.  При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения 

заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении 
заявителя: 

1) сообщается следующая информация: 
контактные данные администрации (почтовый адрес, адрес официального сайта в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, адрес 
электронной почты); 

график работы администрации с заявителями в целях оказания содействия при подаче 
запросов заявителей в электронной форме; 

график работы администрации с заявителями по иным вопросам их взаимодействия; 
сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации «Шеговарское»; 
2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  

администрации,  в которую позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего 
телефонный звонок муниципального служащего администрации. Время разговора не должно 
превышать 10 минут (за исключением случаев консультирования по порядку предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме). При невозможности муниципального служащего, 
принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный 
звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо 
позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить 
необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах 
предоставления муниципальной услуги. 

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в 
администрации в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 
февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных 
органов и органов местного самоуправления». 

7.  На официальном сайте администрации муниципального образования «Шенкурский 
муниципальный район»  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается 
следующая информация: 

текст настоящего административного регламента; 
контактные данные администрации, указанные в пункте 6 настоящего административного 

регламента; 
график работы администрации с заявителями в целях оказания содействия при подаче 

запросов заявителей в электронной форме; 
график работы администрации с заявителями по иным вопросам их взаимодействия; 
образцы заполнения заявителями бланков документов; 
информация о порядке обращения за получением результата муниципальной услуги в 

электронной форме, в том числе образцы заполнения заявителями интерактивных электронных форм 
документов на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги; 
сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) должностных лиц администрации, муниципальных служащих МО «Шеговарское». 
8. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) размещаются: 



информация, указанная в пункте 7 настоящего административного регламента; 
информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского 

регионального реестра государственных и муниципальных услуг (функций) и Архангельского 
регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций), утвержденного 
постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп. 

9. В помещениях администрации (на информационных стендах) размещается информация, 
указанная в пункте 7 настоящего административного регламента. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
         10. Наименование муниципальной услуги «Оказание поддержки субъектам инвестиционной 
деятельности  в реализации инвестиционных проектов на территории муниципального   образования 
«Шеговарское» Шенкурского Архангельской области». 
          11. Муниципальная услуга исполняется непосредственно администрацией МО «Шеговарское» 
(далее – администрация), ответственный за предоставление  муниципальной услуги – главный 
специалист администрации МО «Шеговарское» (далее – главный специалист администрации). 
        12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 
нормативными правовыми актами: 
        Конституция Российской Федерации; 
        Гражданский  кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 25.02.1999 № 39-ФЗ «Об инвестиционной деятельности в Российской 
Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений»;  
         Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в РФ»; 
         Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации 
о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О 
федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в 
электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 
федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года № 236 «О 
требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»; 
        постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О 
государственных информационных системах Архангельской области, обеспечивающих 
предоставление государственных услуг (исполнение функций) Архангельской области и 
муниципальных услуг (исполнение функций) муниципальных образований Архангельской области в 
электронной форме»; 
         Устав муниципального образования «Шеговарское»; 
         решение Совета депутатов муниципального образования  «Шеговарское» от 26 декабря  2012 
года  № 28 «Об утверждении Положения об администрации муниципального образования 
«Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области»; 

постановление администрации муниципального образования  «Шеговарское» от 02 апреля 
2019 года № 7 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией 
муниципального образования «Шеговарское»  Шенкурского района Архангельской области». 



 
2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 
 

       13. Для получения  результата муниципальной услуги заявитель представляет (далее также – 
запрос заявителя): 

1) обращение (инвестиционное намерение); 
2) письменное уведомление в свободной форме о выбранных для осмотра инвестиционных 

площадках; 
3) учредительные документы организации - инвестора (для юридического лица), 
4) документы о государственной регистрации организации (индивидуального 

предпринимателя) и о постановке на учет в налоговых органах; 
5) подписанная руководителем организации (индивидуальным предпринимателем)  и 

удостоверенная печатью справка о наличии активов или предполагаемых источниках 
финансирования инвестиционного проекта; 

6) презентацию инвестиционного проекта с изложением концепции инвестиционного проекта 
на бумажном или на электронном носителе;  

7) подписанные руководителем организации - инвестора (индивидуальным предпринимателем 
- инвестором) и удостоверенные печатью организации   документы бухгалтерской отчетности за 
предшествующий подаче заявки финансовый год и бухгалтерской отчетности за истекший период 
текущего финансового года с отметками налогового органа о принятии указанной отчетности.  

8) проект Соглашения о намерениях в сфере сотрудничества в реализации инвестиционного 
проекта на территории  муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района 
Архангельской области. 
        14. Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе 
представить в администрацию следующие документы, подтверждающие право в получении данной 
услуги:  

1) в случае привлечения средств кредитных организаций -  письма кредитных организаций о 
поддержке проекта (при их наличии); 

2) в случае наличия земельных участков для реализации инвестиционного проекта 
подписанные руководителем организации и удостоверенные печатью данной организации  
правоустанавливающие документы на земельные участки. 
        Заявитель вправе по собственной инициативе представить в орган иные дополнительные 
документы, подтверждающие право в получении муниципальной услуги.  
         15. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в 
подпункте 2 пункта 14 настоящего административного регламента, администрация должна 
самостоятельно запросить их путем направления межведомственных информационных запросов в 
порядке, предусмотренном разделом III настоящего административного регламента. 

16. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 13, составляется по форме, 
утвержденной   Приложением  № 1 к настоящему регламенту. 

17.  Документы, предусмотренные подпунктами  3, 4, 5, 7  пункта 13, подпунктами  1, 2,  
пункта 14 настоящего административного регламента, представляются в виде подлинника,  
электронного документа в одном  экземпляре каждый или в виде нотариально заверенной копии. 

  Копии документов должны полностью соответствовать подлинникам документов. 
Электронные документы представляются в формате: текстовые документы – *.doc, *.docx, *.xls, 
*.xlsx, *.pdf (один документ – один файл); 
графические документы: чертежи – *.pdf (один чертеж – один файл); иные изображения, – *.pdf, *.gif, 
*.jpg, *.jpeg.  размером не более 5 Мбайт и должны полностью соответствовать документам на 
бумажном носителе. 

18. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются одним из 
следующих способов: 



подаются заявителем лично в администрацию; 
направляются почтовым отправлением [заказным почтовым отправлением, заказным 

почтовым отправлением с описью вложения и др.] в администрацию; 
направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 
Формирование запроса заявителя в электронной форме осуществляется посредством заполнения 
электронной формы запроса на Архангельском региональном портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) или Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) без необходимости дополнительной подачи запроса заявителя в какой-либо иной форме. 

Документы, предусмотренные настоящим подразделом, могут быть представлены в составе 
запроса заявителя о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг 
(комплексного запроса) в соответствии с правилами, предусмотренными статьей 15.1 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». Комплексные запросы в части, касающейся муниципальной услуги, 
рассматриваются в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом для 
рассмотрения запросов заявителя. 

 
2.2. Основания для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 

19. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, отсутствуют. 

 
2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги 

 
 20. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий: 
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 
- при личном обращении заявителя – в течение 15 минут с момента обращения; 
- при поступлении запроса заявителя о предоставлении государственной услуги по почте или 

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – в течение одного 
календарного дня со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных информационных запросов – до трех 
календарных дней со дня поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги и выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги – до 15 календарных дней со дня поступления запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги; 
        4) срок отправки ответов заявителям по почте составляет не более 3-х дней с момента 
подписания ответа главой администрации МО «Шеговарское». 

21. Максимальный срок ожидания в очереди: 
1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут; 
2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут. 
22. Общий срок предоставления муниципальной услуги:  

        при поступлении запроса заявителя в электронной форме – до 15  дней с момента поступления 
запроса заявителя; 
        при поступлении запроса заявителя иным способом – до 30 дней  с момента регистрации запроса 
заявителя. 

 
2.4. Основания для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 
 

        23. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не устанавливается. 



24. Основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги  
являются следующие обстоятельства: 
- предоставление заявителем неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 13 
настоящего административного регламента.  
       Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного 
обращения Заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа. 

25. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос 
заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги, размещенной на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 
услуг (функций), Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и 
официальном сайте администрации муниципального образования «Шенкурский муниципальный 
район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по основанию, 
предусмотренному  пунктом  24  настоящего административного регламента, если такой отказ 
приводит к нарушению требований, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».  

 
2.5. Плата, взимаемая с заявителя при 

предоставлении муниципальной услуги 
 
26. Муниципальная услуга предоставляется  на безвозмездной основе.  
 

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги 
 
27. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

 1. Заключение Соглашения о намерениях в сфере сотрудничества в реализации 
инвестиционного проекта на территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского 
района Архангельской области.           

 2. Выдача  заявителю письменного уведомления об отказе в  предоставлении муниципальной 
услуги. 

 Решение об оказании поддержки или об отказе в оказании поддержки субъектам 
инвестиционной деятельности в реализации инвестиционных проектов на территории 
муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области»   
принимается  главой муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района 
Архангельской области.    

 
2.7. Требования к местам предоставления 

муниципальной услуги 
 
28.  Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной 

услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета,  фамилий, имен 
и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, мест 
приема и выдачи документов, мест информирования заявителей. 

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации. 
Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности 

оформления документов. 
В местах информирования заявителей размещаются информационные стенды с информацией, 

предусмотренной пунктом 8 настоящего административного регламента. 
29. Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной 

услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов 
к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них 



услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, 
включая: 

условия беспрепятственного доступа к помещениям администрации и предоставляемой в них 
муниципальной услуге; 

возможность  с помощью служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, 
передвижения по зданию, в котором расположены помещения администрации, в целях доступа к 
месту предоставления муниципальной услуги, входа в такое здание и выхода из него; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в 
котором расположены помещения администрации, предназначенные для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе  с помощью служащих, организующих предоставление 
муниципальной услуги; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании, в котором расположения 
помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям администрации и 
предоставляемой в них муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

допуск собаки-проводника в здание, в котором расположены помещения администрации, 
предназначенные для предоставления муниципальной услуги, при наличии документа, 
подтверждающего специальное обучение собаки-проводника и выданного по форме и в порядке, 
которые определены уполномоченным федеральным органом исполнительной власти; 

оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в уяснении порядка 
предоставления муниципальной услуги, в оформлении предусмотренных настоящим 
административным регламентом документов, в совершении ими других необходимых для получения 
результата муниципальной услуги действий; 

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

 
2.8. Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги 
 
30. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной 

услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента; 
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной 

услуги через представителя; 
3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги; 
4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с администрацией в электронной 

форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): 

запись на прием в администрацию для подачи запросов о предоставлении муниципальной 
услуги (заявлений с прилагаемыми к ним документами); 

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 
услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и обеспечение возможности 
их копирования и заполнения в электронной форме; 

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной 
услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме, прием и регистрация 
этих запросов администрацией; 



обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского 
регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя; 

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций); 

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.    
31. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги; 
2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, 

оспаривающих решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, 
муниципальных служащих; 

3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении должностных 
лиц, муниципальных служащих администрации за нарушение законодательства об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг. 

 
III. Административные процедуры 

 
          32.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 
процедуры: 
1)  регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
2) рассмотрение вопроса о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги: 
         - подбор инвестиционных площадок, пригодных для размещения инвестиционного проекта;  

 - прием от заявителя  комплекта документов, предусмотренных п. 13  административного 
регламента (в случае выбора инвестиционной площадки) и проекта Соглашения о намерениях в 
сфере сотрудничества в реализации инвестиционного проекта на территории  муниципального 
образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области; 
3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги: 
         - заключение Соглашения о намерениях в сфере сотрудничества в реализации инвестиционного 
проекта на территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района 
Архангельской области. 
 

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги 

 
 

         33.  Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение 
получателя услуги с представлением полного комплекта документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 
         Время выполнения данной процедуры - не более 15 минут. 
         Результатами выполнения данной процедуры являются: 
-  проверка представленного обращения  и документов; 
-  прием документов от получателя услуги; 
-  регистрация обращения.  

 Главный специалист администрации производит прием обращения и документов лично от 
Заявителя или его уполномоченного представителя. В ходе приема у Заявителя документов, 
необходимых для предоставления услуги, главный специалист администрации осуществляет их 
проверку на соответствие требованиям пунктов 13, 14, 16, 17  настоящего регламента. 

Главный специалист администрации: 



 - выявляет предмет обращения (информационная, консультационная, имущественная, 
финансовая поддержка); 

- проводит первичную проверку заполненного обращения (инвестиционного намерения; 
- проверяет соблюдение следующих требований: 
текст обращения (инвестиционного намерения) написан разборчиво; 
текст обращения (инвестиционного намерения) не исполнены карандашом. 
 При отсутствии у заявителя заполненного обращения (инвестиционного намерения) или 

неправильном его оформлении главный специалист администрации оказывает помощь в написании 
заявления. 

После проверки документов, соответствия их установленным требованиям, главный специалист 
администрации на обратной стороне заявления ставит отметку об их соответствии требованиям и 
выдает Заявителю расписку о приеме документов. После этого документы регистрируются в журнале 
входящих документов администрации в установленном порядке. 

 Заявитель также может направить документы, необходимые для предоставления Услуги 
почтовым отправлением с описью вложения. В этом случае документы регистрируются в журнале 
входящих документов в установленном  порядке. 

 
3.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

 
34.  Основанием для начала исполнения административной процедуры по  принятию решения о 

реализации инвестиционного проекта является поступившее инвестиционное намерение главе 
муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области.                     

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается при наличии 
оснований, указанных в пункте 24 настоящего административного регламента. 

 Результат административной процедуры – принятие решения  для дальнейшего 
предоставления муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги, 
письменное уведомление инициатора проекта о принятом решении в отношении планируемого к 
реализации инвестиционного проекта. 

Время выполнения административной процедуры не должно превышать 3 (три) рабочих дня. 
35. Подбор инвестиционных площадок, пригодных для размещения инвестиционного проекта.  
Основанием для начала исполнения административной процедуры по подбору 

инвестиционных площадок для инвестиционного проекта является инвестиционное намерение 
заявителя. 

36. Главный специалист администрации производит анализ имеющихся свободных 
инвестиционных площадок в границах муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского 
района Архангельской области и осуществляет подбор площадки, которая отвечает всем 
требованиям инициатора проекта. 

Результат административной процедуры - формирование перечня инвестиционных площадок, 
подходящих для реализации инвестиционного проекта.  

Время выполнения административной процедуры по подбору инвестиционных площадок, 
пригодных для размещения инвестиционного проекта не должно превышать 10 (десяти) рабочих 
дней. 

37. Прием от заявителя  комплекта документов, предусмотренных п. 13.  настоящего 
административного регламента  (в случае выбора инвестиционной площадки) и проекта Соглашения 
о намерениях в сфере сотрудничества в реализации инвестиционного проекта на территории 
муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области. 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является инвестиционное 
намерение инициатора проекта. 

38. Специалист администрации производит прием комплекта документов, предусмотренного п. 
13 настоящего регламента и проект Соглашения о намерениях в сфере сотрудничества в реализации 
инвестиционного проекта на территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского 



района Архангельской области и передает их на рассмотрение главе муниципального образования 
«Шеговарское» в течение 5 рабочих дней с момента выбора инвестиционной площадки, пригодной 
для размещения инвестиционного проекта. 

Результат административной процедуры – формирование полного пакета документов по 
планируемому к реализации инвестиционному проекту. 

39. Заключение Соглашения о намерениях в сфере сотрудничества в реализации 
инвестиционного проекта на территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского 
района Архангельской области. 

Основанием для заключения Соглашения о намерениях в сфере сотрудничества в реализации 
инвестиционного проекта на территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского 
района Архангельской области является предоставление комплекта документов, предусмотренного п. 
13 настоящего  административного регламента и проекта Соглашения. 

Глава  администрации МО «Шеговарское» рассматривает проект Соглашения с приложенным 
пакетом документов и, в случае отсутствия разногласий, направляет подписанный со стороны 
администрации муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской 
области экземпляр проекта Соглашения заявителю. 

40. Результат административной процедуры – подписание Соглашения  о намерениях в сфере 
сотрудничества в реализации инвестиционного проекта на территории муниципального образования  
«Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области. 

Время выполнения административной процедуры по заключению Соглашения о намерениях в 
сфере сотрудничества в реализации инвестиционного проекта на территории муниципального 
образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области не должно превышать 5 
(пяти) рабочих дней. 
 

3.3. Выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги 

 
41. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подготовка и 

подписание документов, предусмотренных пунктом  40 настоящего административного регламента 
(далее – результат предоставления муниципальной услуги). 

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 
возможность получения документа на бумажном носителе. 

42. Главный специалист администрации в срок, предусмотренный подпунктом 4 пункта 20 
настоящего административного регламента, вручает результат предоставления муниципальной 
услуги заявителю лично (в случае его явки) либо направляет заявителю: 

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги 
лично в администрацию, посредством почтового отправления; 

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – если заявитель 
обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский региональный портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций); 

любым из способов, предусмотренных абзацами первым – третьим настоящего пункта, – если 
заявитель указал на такой способ в запросе. 

43. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок 
заявитель представляет в администрацию одним из способов, предусмотренных пунктом 18 
настоящего административного регламента, заявление в свободной форме об исправлении таких 
опечаток и (или) ошибок. 

Главный специалист администрации в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня 
поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений. 



В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах главный специалист администрации 
осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления 
соответствующего заявления. 

 
IV. Контроль за исполнением административного регламента 

 
44. Контроль  исполнения  настоящего административного регламента осуществляется главой 
администрации в следующих формах: 

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими администрации 
административных действий при предоставлении муниципальной услуги; 

рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных 
служащих администрации,  выполняющих административные действия при предоставлении 
муниципальной услуги. 

45. Обязанности муниципальных служащих администрации по исполнению настоящего 
административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях 
соответствующих муниципальных служащих. 

46. Решения главы администрации могут быть оспорены в порядке, предусмотренном 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, 
муниципальных служащих  

 
47. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения 

и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих (далее – 
жалоба). 

48. Жалобы подаются: 
1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации – главе 

администрации. 
49. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 48 настоящего 

административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 
настоящим административным регламентом. 
         50. Заявитель может обратиться с жалобой в случае нарушения стандарта предоставления 
муниципальной  услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, 
включая:  
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;  
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том числе 
настоящим административным регламентом) для предоставления муниципальной услуги;  
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской 
области (в том числе настоящим административным регламентом) для предоставления 
муниципальной услуги;  
 5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 



актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области (в том 
числе настоящим административным регламентом);  
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Архангельской области (в том числе настоящим административным регламентом);  
7) отказ администрации, должностного лица администрации, муниципального служащего  в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.  
         51. Жалобы, указанные в пункте 50 настоящего административного регламента, подаются в 
письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.  
         52. Жалобы, указанные в пункте 50 настоящего административного регламента:  
подаются заявителем лично в администрацию;  
направляются почтовым отправлением в администрацию; 
направляются по электронной почте в администрацию;  
направляются через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг 
или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);  
направляются через портал федеральной государственной информационной системы, 
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.  
        Жалобы, указанные в пункте 50 настоящего административного регламента, могут быть поданы 
заявителем через своего представителя, полномочия которого подтверждаются документами, 
предусмотренными подразделом 1.2 настоящего административного регламента.  
         53. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:  
1) наименование администрации, фамилию и инициалы муниципального служащего, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются;  
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – 
физического лица либо наименование, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
заявителю;  
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) муниципального служащего 
администрации;  
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 
муниципального служащего администрации.          Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  
         54. Поступившая жалоба заявителя подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня 
со дня ее поступления. Жалоба, не соответствующая требованиям, предусмотренным пунктом 53 
настоящего административного регламента, рассматривается в порядке, предусмотренном 
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации». Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в 
пункте 48 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу 
муниципальному служащему администрации решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется.  
         55. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает решение об отказе в рассмотрении 
жалобы по существу при наличии одного из следующих оснований:  
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в соответствии с подразделом 1.2 
настоящего административного регламента;        наличие вступившего в законную силу решения 
суда, арбитражного суда в отношении того же решения, действия (бездействия) муниципального 
служащего администрации, обжалуемого заявителем;  
подача жалобы в отношении решения, действия (бездействия) муниципального служащего 
администрации, если заявителю дважды давались ответы должностными лицами, уполномоченными 
рассматривать жалобы.  



         Решение об отказе в рассмотрении жалобы по существу принимается в течение семи рабочих 
дней со дня регистрации жалобы. При этом заявителю направляется соответствующее уведомление с 
указанием оснований отказа в рассмотрении жалобы по существу.  
         56. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, принимает решение о переадресации жалобы, 
если она подана в орган, в компетенцию которого  не входит рассмотрение жалобы. Такое решение 
принимает в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы.  При этом заявителю 
направляется соответствующее уведомление с указанием  органа местного самоуправления, в 
который была переадресована жалоба.  
         57. При рассмотрении жалобы по существу должностное лицо:  
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае 
необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его представителя;  
2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других 
государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за 
исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.  
          58.  Срок рассмотрения жалобы по существу (в том числе срок принятия решения по жалобе и 
срок направления ответа заявителю) не может превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случаях, предусмотренных подпунктами 4 и 7 пункта 50 настоящего административного регламента, 
– пяти рабочих дней со дня регистрации жалобы.  
         59. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматривающее жалобу, 
принимает одно из следующих решений:  
1) об удовлетворении жалобы, в том числе отмене принятого решения, исправления допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской 
области (в том числе настоящим административным регламентом), устранении нарушений иных прав 
заявителя;  
2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной.  
         60. При принятии решения по результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется ответ 
о результатах рассмотрения жалобы, который содержит: наименование администрации, а также 
должность, фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии) должностного лица, рассмотревшего 
жалобу по существу; сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) мунициального 
служащего администрации; фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя – физического лица; основания для принятия решения по жалобе;  принятое 
решение по жалобе, а в случае удовлетворения жалобы – срок устранения выявленных нарушений 
прав заявителя, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; сведения о 
порядке обжалования принятого по жалобе решения.     
         61. Должностное лицо, рассматривающее жалобу, оставляет ее без ответа в случае:  
отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы;  
подачи жалобы в отношении решения, действия (бездействия) муниципального служащего, если 
заявителю направлялось уведомление об отказе в рассмотрении его жалобы по существу по 
основанию, предусмотренному абзацем четвертым пункта 50 настоящего административного 
регламента;  
наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью или 
имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи.  
         62. Ответы и уведомления, предусмотренные настоящим разделом, подписываются 
должностным лицом, рассмотревшим жалобу, и направляются заявителю:  
почтовым отправлением – если заявитель обратился с жалобой любым способом, предусмотренным 
пунктом 52 настоящего административного регламента, и известен почтовый адрес, по которому 
должен быть направлен ответ заявителю;  
по электронной почте – если заявитель обратился с жалобой по электронной почте;  



через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг или Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций) – если заявитель обратился с жалобой 
через указанные порталы;  
через портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 
предоставлении государственных и муниципальных услуг, – если заявитель обратился с жалобой 
любым способом, предусмотренным пунктом 52 настоящего административного регламента;  
любым из способов, предусмотренных абзацами третьим – пятым настоящего пункта, – если 
заявитель указал на такой способ в жалобе.  
       63. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или  преступления, должностное лицо, рассмотревшее жалобу, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Приложение № 1 

к  административному регламенту 
    «Оказание поддержки субъектам  

инвестиционной деятельности в  
в реализации инвестиционных проектов  

на территории муниципального 
 образования «Шеговарское»  

Шенкурского района  
Архангельской области» 

 
ИНВЕСТИЦИОННОЕ НАМЕРЕНИЕ 

(примерная форма) 
 

1.Сведения об организации, представляющей инвестора 
Полное наименование юридического лица  
Дата и место регистрации  
Юридический адрес  
Почтовый адрес  
Основной вид деятельности  

 
2.Сведения об организации инвесторе (заказчике) 

Полное наименование юридического лица  
Дата и место регистрации  
Юридический адрес  
Почтовый адрес  
Собственники организации  
Основной вид деятельности  
Годовой оборот организации  
Численность сотрудников  
Потребители продукции  
Проекты, реализованные в России  

 
3.Руководитель проекта и контактные лица 

ФИО Должность Почтовый адрес Телефон, факс, 
e-mail 

    
    
 

4. Суть проекта 
 
 
 

Стадия проработки проекта  
 

5. Рамочные показатели проекта 
Наименование создаваемого предприятия  
Предполагаемое месторасположение 
предприятия 

 

Выпускаемая продукция (оказываемые услуги)  



Возможные регионы сбыта продукции  
Планируемый объем инвестиций  

по основным целям - 
по срокам вложения - 
по форме собственности на инвестиционные 
ресурсы - 

 

Источники финансирования намечаемой 
деятельности (собственные, заёмные средства) 

 

Количество занятых работников  
в том числе иностранных работников  
Потребность предприятия в сырье и материалах 
(объёмы), использование местных сырьевых 
ресурсов (возможность, объёмы) 

 

Срок ввода в эксплуатацию  
1-я очередь 
2-я очередь и т.д. 

 

Срок строительства 
1-я очередь 
2-я очередь и т.д. 

 

Срок выхода на полную производственную 
мощность 

 

Класс опасности намечаемой деятельности  
Размер санитарно-защитной зоны  
Годовой оборот, при выходе на полную 
производственную мощность 

 



Возможное влияние предприятия на 
окружающую среду 

Виды воздействия на компоненты окружающей 
среды 

 
Наименование 
ингредиентов-
загрязнителей 

Количество 
загрязняющих веществ 

(тонн в год) 
  
  

Отходы производства 
виды объем токсичность Способы 

утилизации 
    
    

Возможность аварийных ситуаций 
(вероятность, масштаб, продолжительность) 

 

 
6. Предварительные условия предоставления земельного участка 

 
Характеристика территории 

участка 
Площадь Возможность 

расширения 
Желаемая геометрия 

участка 
 
 

   

Наличие зданий и сооружений  
Требования к строениям  
Требования к инфраструктуре  
Газ (куб.м/год)  
Отопление (Гкал/час)  
Пар (бар)  
Электроэнергия (кВт)  
Водоснабжение (куб.м/год)  
Требования к подъездным путям  
Предпочтительное право владения 
земельным участком) 

 

 
Дата составления инвестиционного намерения__________________________ 
 
Должностное лицо,  
ответственное за предоставленную  
информацию      _________________   ___________________     ____________ 
                             должность                        (ФИО)                        подпись 
м.п. 
 
Контактный телефон________________________ 
 

 
 
 
 
 
 



 
Приложение № 2 

к  административному регламенту 
«Оказание поддержки субъектам 

 инвестиционной деятельности в реализации 
 инвестиционных проектов на территории 

 муниципального образования «Шеговарское»  
Шенкурского района Архангельской области» 

 
СОГЛАШЕНИЕ 

о намерениях в сфере сотрудничества в реализации инвестиционного проекта на территории 
муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области 

(примерная форма) 
 

с. Шеговары                                                                                                                «____» _______20___г. 
 

Администрация муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района 
Архангельской области именуемая в дальнейшем «Администрация», в лице 
____________________________, действующего на основании ___________________________, с 
одной стороны, и_______________________________, именуемое в дальнейшем «Инвестор», в 
лице___________________________, действующего на основании ________________________, 
совместно именуемые  «Стороны»,  заключили настоящее Соглашение о нижеследующем: 

 
1. Предмет Соглашения 

1.1. Инвестор намеревается реализовать на территории муниципального образования 
«Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области инвестиционный проект по 
_________________________ (далее именуется  «Инвестиционный проект»).  

1.2. В Инвестиционный проект предполагается вложить инвестиции в размере _________млн. 
рублей, которые будут способствовать развитию производительных сил муниципального 
образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области, созданию новых рабочих 
мест. Кроме того, в консолидированный бюджет муниципального образования «Шеговарское» 
Шенкурского района Архангельской области поступят дополнительные доходы в виде уплачиваемых 
налогов. 

 
2. Намерения Сторон 

2.1. Администрация намерена: 
2.1.1. В пределах своей компетенции оказывать Инвестору содействие в реализации 

Инвестиционного проекта, а именно: 
2.1.1.1. в предоставлении в соответствии с законодательством Российской Федерации и 

законодательством Архангельской области земельного участка для реализации Инвестиционного 
проекта; 

2.1.1.2.  на переговорах с территориальными органами федеральных органов исполнительной 
власти Архангельской области, органами  исполнительной власти Архангельской области, органами 
местного самоуправления, а также с организациями различных форм собственности. 

2.1.1.3. при подготовке документации, необходимой для реализации Инвестиционного проекта 
на территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской 
области.  

2.2 Инвестор намерен: 
2.2.1. Осуществить на территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского 

района Архангельской области следующие мероприятия: 
_________________________________ мощностью________/ в год.  



2.2.2. При прочих равных условиях и с безусловным обязательством соблюдения 
антимонопольного законодательства, привлекать для реализации Инвестиционного проекта 
преимущественно подрядные организации муниципального образования «Шеговарское» 
Шенкурского района Архангельской области. 

 Размещать заказы на изготовление и поставку оборудования, сырья и материалов, 
соответствующих систем международных стандартов, преимущественно на предприятиях 
Архангельской области. 

2.2.3. Реализовать Инвестиционный проект в соответствии  со следующим графиком работ: 
до___.____.20___года представить в Администрацию муниципального образования 

«Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области технико-экономическое обоснование 
инвестиционного проекта; 

до____.____.20___года выполнить проектирование, предусмотренное Инвестиционным 
проектом; 

с___.____.20___года приступить к _____________________________; 
до____.____.20___года завершить реализацию Инвестиционного проекта. 
 

3. Порядок разрешения споров 
 

3.1. Настоящее Соглашение является предварительным, рамочным и не накладывает на 
Стороны финансовых и юридических обязательств. 

3.2. Вопросы, неоговоренные настоящим Соглашением, регулируются действующим 
законодательством Российской Федерации. 

3.3. Все споры, возникающие из настоящего Соглашения, должны быть урегулированы путем 
переговоров. 

 
4. Заключительные положения 

 
4.1. Изменения и дополнения к настоящему Соглашению должны быть совершены в 

письменной форме. 
4.2. Все заявления, уведомления или сообщения, сделанные в связи с настоящим Соглашением 

должны направляться по месту нахождения сторон. 
4.3. Соглашение составлено в двух экземплярах, по одному экземпляру для каждой из сторон. 
4.4. Настоящее Соглашение вступает в силу с момента его подписания Сторонами. 
4.5. В случае несоблюдения Инвестором сроков выполнения работ, предусмотренных пунктом 

2.2.3 настоящего Соглашения, Администрация вправе расторгнуть настоящее Соглашение в 
одностороннем порядке, уведомив об этом Инвестора в письменной форме. 

 
5. Место нахождения сторон 

 
Администрация                                                                                                                     Инвестор 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 
 

 
 

Расписка о принятии документов 
 

Принято от ___________________________________________________________________, 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
 
 

№ 
п/п 

Наименование документа Количество докумен-
тов 

Количество листов 
в документах 

1 2 3 4 
    
    
    
    

Итого    
Прием документов (дата и время): «___» ___________20__г. ___ч. ____мин. 
Принял(а) ____________________________________________________________________ 
 
(Подпись, Ф. И.О. должностного лица органа, осуществляющего принятие заявления) 
 
Расписку получил/а/       ____________________    _________________________________ 
                                                        (подпись)                                                          (Ф. И.О. заявителя) 
Составлено в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю, а второй хранится в 
администрации МО «Шеговарское» 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 3 
к  административному регламенту 

«Оказание поддержки субъектам   
инвестиционной деятельности в реализации 

 инвестиционных проектов на территории  
муниципального образования «Шеговарское»  

Шенкурского района Архангельской области» 
 
 
 



 
Приложение № 4 

к  административному регламенту 
«Оказание поддержки субъектам  

инвестиционной деятельности в реализации  
инвестиционных проектов на территории  

муниципального образования «Шеговарское» 
 Шенкурского района Архангельской области» 

 
 
  

Решение 
об отказе в приеме документов 

 
от "__" __________ 20__ года N __________ 

 
Дано ________________________________________________________________________, 
                            (наименование ЮЛ, ИП, Ф.И.О. гражданина-заявителя) 
адрес регистрации______________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________, 
в  том,  что  отказано в приеме документов  для оказания муниципальной услуги «Оказание 
поддержки субъектам инвестиционной деятельности в реализации инвестиционных проектов на 
территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской 
области», поступивших  в администрацию МО «Шеговарское» "__" __________ 20__ года, в связи с 
тем, что__________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 

  ____________________________________________________________________________ 
 
Глава администрации 
МО «Шеговарское»      _____________________               _______________________ 
                                                    (подпись)                                 (расшифровка подписи)   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


	Муниципальное образование «Шеговарское»
	от  02  апреля  2019 года  №  14
	Глава администрации
	МО «Шеговарское»                                                                                                                     Н.С. Свицкая
	Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
	решение Совета депутатов муниципального образования  «Шеговарское» от 26 декабря  2012 года  № 28 «Об утверждении Положения об администрации муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области»;
	1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 3 – 4 настоящего административного регламента;
	2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом  13 настоящего административного регламента;
	3) заявитель представил документы, оформление и (или) способ представления которых не соответствует установленным требованиям ( пункты 16, 17 и 18 настоящего административного регламента).
	20. Не допускается отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  в случае если запрос заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Архангельском ...
	Не допускается повторный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по основанию, предусмотренному подпунктом 2 пункта 19 настоящего административного регламента, если такой отказ приводит к нарушению требований, п...
	2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги
	при поступлении запроса заявителя в электронной форме – до 1 часа момента поступления запроса заявителя;
	при поступлении запроса заявителя иным способом – до 30 дней  с момента регистрации запроса заявителя.
	2.4. Основания для отказа
	в предоставлении муниципальной услуги
	24. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не устанавливается.
	2.5. Плата, взимаемая с заявителя при
	предоставлении муниципальной услуги
	27. Муниципальная услуга предоставляется  на безвозмездной основе.
	2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги
	28. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
	муниципальной услуги
	29.  Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета,  фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной усл...
	Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации.
	Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.
	В местах информирования заявителей размещаются информационные стенды с информацией, предусмотренной пунктом 7 настоящего административного регламента.
	Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в...
	условия беспрепятственного доступа к помещениям администрации и предоставляемой в них муниципальной услуге;
	возможность  с помощью служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, передвижения по зданию, в котором расположены помещения администрации, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, входа в такое здание и выхода из него;
	возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором расположены помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, в том числе  с помощью служащих, организующих предоставление м...
	сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании, в котором расположения помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги;
	надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям администрации и предоставляемой в них муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
	допуск собаки-проводника в здание, в котором расположены помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, при наличии документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника и выданного по форме и в порядке, ...
	оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в уяснении порядка предоставления муниципальной услуги, в оформлении предусмотренных настоящим административным регламентом документов, в совершении ими других необходимых для получения р...
	оказание служащими, организующими предоставление муниципальной услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
	2.8. Показатели доступности и качества
	муниципальной услуги
	30. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
	1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;
	2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;
	3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;
	4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с администрацией в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):
	запись на прием в администрацию для подачи запросов о предоставлении муниципальной услуги (заявлений с прилагаемыми к ним документами);
	размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и обеспечение возмо...
	обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме, прием и регистрация этих запросов администрацией;
	обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заяви...
	обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных усл...
	5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.
	31. Показателями качества муниципальной услуги являются:
	1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;
	2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих;
	3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении должностных лиц, муниципальных служащих администрации за нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
	III. Административные процедуры
	2) рассмотрение вопроса о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
	3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
	3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении
	муниципальной услуги
	3.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги
	35. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
	36. Главный специалист администрации в срок, предусмотренный пунктом 21 настоящего административного регламента:
	1) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
	3.3. Выдача заявителю результата предоставления
	муниципальной услуги
	41. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подготовка и подписание документов, предусмотренных пунктом  38 настоящего административного регламента (далее – результат предоставления муниципальной услуги).
	Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается по его выбору возможность получения:
	электронного документа, подписанного главой администрации с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
	информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
	Возможность получения результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается заявителю  в форме  документа  на бумажном носителе.
	42. Главный специалист администрации в срок, предусмотренный подпунктом 5 пункта 21 настоящего административного регламента, вручает результат предоставления муниципальной услуги заявителю лично (в случае его явки) либо направляет заявителю:
	почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично в администрацию, посредством почтового отправления;
	через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский региональный по...
	любым из способов, предусмотренных абзацами первым – третьим настоящего пункта, – если заявитель указал на такой способ в запросе.
	В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах главный специалист администрации осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответств...
	IV. Контроль за исполнением административного регламента

	44. Контроль  исполнения  настоящего административного регламента осуществляется главой администрации в следующих формах:
	текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими администрации административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
	рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации,  выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.
	45. Обязанности муниципальных служащих администрации по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях с...
	46. Решения главы администрации могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.
	V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
	решений и действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц,
	муниципальных служащих
	47. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих (далее – жалоба).
	48. Жалобы подаются:
	1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации – главе администрации.
	49. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 48 настоящего административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных...

	Муниципальное образование «Шеговарское»
	от  02 апреля  2019 года  № 15
	4. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, вправе выступать:
	Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
	решение Совета депутатов муниципального образования  «Шеговарское» от 26 декабря  2012 года  № 28 «Об утверждении Положения об администрации муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области»;
	1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 3 – 4 настоящего административного регламента;
	2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом  13 настоящего административного регламента;
	3) заявитель представил документы, оформление и (или) способ представления которых не соответствует установленным требованиям ( пункты 16, 17 и 19 настоящего административного регламента).
	20. Не допускается отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  в случае если запрос заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Архангельском ...
	Не допускается повторный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по основанию, предусмотренному подпунктом 2 пункта 19 настоящего административного регламента, если такой отказ приводит к нарушению требований, п...
	2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги
	при поступлении запроса заявителя в электронной форме – до 45 с момента поступления запроса заявителя;
	при поступлении запроса заявителя иным способом – до 48 дней  с момента регистрации запроса заявителя (с учетом 3 дней для отправки ответа заявителю).
	2.4. Основания для отказа
	в предоставлении муниципальной услуги
	24. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не устанавливается.
	2.5. Плата, взимаемая с заявителя при
	предоставлении муниципальной услуги
	27. Муниципальная услуга предоставляется  на безвозмездной основе.
	2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги
	28. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
	муниципальной услуги
	29.  Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета,  фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной усл...
	Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации.
	Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.
	В местах информирования заявителей размещаются информационные стенды с информацией, предусмотренной пунктом 7 настоящего административного регламента.
	30. Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляем...
	условия беспрепятственного доступа к помещениям администрации и предоставляемой в них муниципальной услуге;
	возможность  с помощью служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, передвижения по зданию, в котором расположены помещения администрации, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, входа в такое здание и выхода из него;
	возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором расположены помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, в том числе  с помощью служащих, организующих предоставление м...
	сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании, в котором расположения помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги;
	надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям администрации и предоставляемой в них муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
	допуск собаки-проводника в здание, в котором расположены помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, при наличии документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника и выданного по форме и в порядке, ...
	оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в уяснении порядка предоставления муниципальной услуги, в оформлении предусмотренных настоящим административным регламентом документов, в совершении ими других необходимых для получения р...
	оказание служащими, организующими предоставление муниципальной услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
	2.8. Показатели доступности и качества
	муниципальной услуги
	31. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
	1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;
	2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;
	3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;
	4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с администрацией в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):
	запись на прием в администрацию для подачи запросов о предоставлении муниципальной услуги (заявлений с прилагаемыми к ним документами);
	размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и обеспечение возмо...
	обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме, прием и регистрация этих запросов администрацией;
	обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заяви...
	обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных усл...
	5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.
	32. Показателями качества муниципальной услуги являются:
	1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;
	2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих;
	3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении должностных лиц, муниципальных служащих администрации за нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
	III. Административные процедуры
	2) рассмотрение вопроса о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
	3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
	3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении
	муниципальной услуги
	3.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги
	36. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
	37. Главный специалист администрации в срок, предусмотренный пунктом 21 настоящего административного регламента:
	1) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
	Уведомление о переводе помещения подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение его переустройства, и (или) пере...
	3.3. Выдача заявителю результата предоставления
	муниципальной услуги
	41. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подготовка и подписание документов, предусмотренных пунктом 40 настоящего административного регламента (далее – результат предоставления муниципальной услуги).
	Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа на бумажном носителе.
	42. Главный специалист администрации в срок, предусмотренный подпунктом 5 пункта 21 настоящего административного регламента, вручает результат предоставления муниципальной услуги заявителю лично (в случае его явки) либо направляет заявителю:
	почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично в администрацию, посредством почтового отправления;
	через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский региональный по...
	любым из способов, предусмотренных абзацами первым – третьим настоящего пункта, – если заявитель указал на такой способ в запросе.
	В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах главный специалист администрации осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответств...
	IV. Контроль за исполнением административного регламента

	44. Контроль  исполнения  настоящего административного регламента осуществляется главой администрации в следующих формах:
	текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими администрации административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
	рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации,  выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.
	45. Обязанности муниципальных служащих администрации по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях с...
	46. Решения главы администрации могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.
	V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
	решений и действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц,
	муниципальных служащих
	47. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих (далее – жалоба).
	48. Жалобы подаются:
	1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации – главе администрации.
	49. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 48 настоящего административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных...
	Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

	Муниципальное образование «Шеговарское»
	от  02 апреля  2019 года № 16
	Глава муниципального
	образования  «Шеговарское»                                                                                                     Н.С. Свицкая
	решение Совета депутатов муниципального образования  «Шеговарское» от 26 декабря  2012 года  № 28 «Об утверждении Положения об администрации муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области»;
	2.1. Перечень документов, необходимых
	26. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Архангельском региональном портале го...
	Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по основанию, предусмотренному подпунктом 2 пункта 25 настоящего административного регламента, если такой отказ приводит к нарушению требований, предусмотренных пунктом 4 части 1 с...

	48. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих (далее – жалоба).
	49. Жалобы подаются:
	1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации – главе администрации.
	50. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 49 настоящего административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных...

	Муниципальное образование «Шеговарское»
	от  02  апреля 2019 года № 17
	Глава муниципального
	образования «Шеговарское»                                                                  Н.С. Свицкая
	решение Совета депутатов муниципального образования  «Шеговарское» от 26 декабря  2012 года  № 28 «Об утверждении Положения об администрации муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области»;
	постановление администрации муниципального образования  «Шеговарское» от 02 апреля 2019 года № 7 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией муниципального образования «Шеговарское»  Шенкурского района Арханге...
	2.1. Перечень документов, необходимых
	Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги по основанию, предусмотренному подпунктом 4 пункта 25 настоящего административного регламента, если такой отказ приводит к нарушению требований, предусмотренных пунктом 4 части 1 с...

	48. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих (далее – жалоба).
	49. Жалобы подаются:
	1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации – главе администрации.
	50. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 49 настоящего административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных...

	Муниципальное образование «Шеговарское»
	от 02 апреля 2019 года № 18
	Глава муниципального
	образования «Шеговарское»                                                                                                      Н.С. Свицкая
	решение Совета депутатов муниципального образования  «Шеговарское» от 26 декабря  2012 года  № 28 «Об утверждении Положения об администрации муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области»;
	47. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих (далее – жалоба).
	48. Жалобы подаются:
	1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации – главе администрации.
	49. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 48 настоящего административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных...
	1. Основные понятия
	2. Правила проведения земляных работ
	3. Восстановление нарушенного благоустройства


	Муниципальное образование «Шеговарское»
	от 02 апреля 2019 года  №  19
	Глава администрации
	МО «Шеговарское»                                                                                                                     Н.С. Свицкая
	Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
	решение Совета депутатов муниципального образования  «Шеговарское» от 26 декабря  2012 года  № 28 «Об утверждении Положения об администрации муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области»;
	8) проект Соглашения о намерениях в сфере сотрудничества в реализации инвестиционного проекта на территории  муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области.
	2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги
	при поступлении запроса заявителя в электронной форме – до 15  дней с момента поступления запроса заявителя;
	при поступлении запроса заявителя иным способом – до 30 дней  с момента регистрации запроса заявителя.
	2.4. Основания для отказа
	в предоставлении муниципальной услуги
	23. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не устанавливается.
	2.5. Плата, взимаемая с заявителя при
	предоставлении муниципальной услуги
	26. Муниципальная услуга предоставляется  на безвозмездной основе.
	2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги
	27. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
	муниципальной услуги
	28.  Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета,  фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих предоставление муниципальной усл...
	Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации.
	Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для возможности оформления документов.
	В местах информирования заявителей размещаются информационные стенды с информацией, предусмотренной пунктом 8 настоящего административного регламента.
	29. Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляем...
	условия беспрепятственного доступа к помещениям администрации и предоставляемой в них муниципальной услуге;
	возможность  с помощью служащих, организующих предоставление муниципальной услуги, передвижения по зданию, в котором расположены помещения администрации, в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, входа в такое здание и выхода из него;
	возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в котором расположены помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, в том числе  с помощью служащих, организующих предоставление м...
	сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании, в котором расположения помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги;
	надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям администрации и предоставляемой в них муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
	допуск собаки-проводника в здание, в котором расположены помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, при наличии документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника и выданного по форме и в порядке, ...
	оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в уяснении порядка предоставления муниципальной услуги, в оформлении предусмотренных настоящим административным регламентом документов, в совершении ими других необходимых для получения р...
	оказание служащими, организующими предоставление муниципальной услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
	2.8. Показатели доступности и качества
	муниципальной услуги
	30. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
	1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;
	2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;
	3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;
	4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с администрацией в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):
	запись на прием в администрацию для подачи запросов о предоставлении муниципальной услуги (заявлений с прилагаемыми к ним документами);
	размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и обеспечение возмо...
	обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме, прием и регистрация этих запросов администрацией;
	обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заяви...
	обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных усл...
	5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.
	31. Показателями качества муниципальной услуги являются:
	1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;
	2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих;
	3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении должностных лиц, муниципальных служащих администрации за нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
	III. Административные процедуры
	2) рассмотрение вопроса о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги:
	- подбор инвестиционных площадок, пригодных для размещения инвестиционного проекта;
	- прием от заявителя  комплекта документов, предусмотренных п. 13  административного регламента (в случае выбора инвестиционной площадки) и проекта Соглашения о намерениях в сфере сотрудничества в реализации инвестиционного проекта на территории  мун...
	3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги:
	- заключение Соглашения о намерениях в сфере сотрудничества в реализации инвестиционного проекта на территории муниципального образования «Шеговарское» Шенкурского района Архангельской области.
	3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении
	муниципальной услуги
	3.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги
	Время выполнения административной процедуры не должно превышать 3 (три) рабочих дня.
	3.3. Выдача заявителю результата предоставления
	муниципальной услуги
	41. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подготовка и подписание документов, предусмотренных пунктом  40 настоящего административного регламента (далее – результат предоставления муниципальной услуги).
	Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа на бумажном носителе.
	42. Главный специалист администрации в срок, предусмотренный подпунктом 4 пункта 20 настоящего административного регламента, вручает результат предоставления муниципальной услуги заявителю лично (в случае его явки) либо направляет заявителю:
	почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично в администрацию, посредством почтового отправления;
	через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский региональный по...
	любым из способов, предусмотренных абзацами первым – третьим настоящего пункта, – если заявитель указал на такой способ в запросе.
	В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах главный специалист администрации осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответств...
	IV. Контроль за исполнением административного регламента

	44. Контроль  исполнения  настоящего административного регламента осуществляется главой администрации в следующих формах:
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