
ВЕСТНИК № 63 
07.05.2019 года 

      ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
СОВЕТА   МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

 « УСТЬ-ПАДЕНЬГСКОЕ» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  № 33   от 07 мая 2019 года                                                                            

Об утверждении административного регламента  
предоставления муниципальной услуги  «Предоставление информации из реестра муниципального имущества муниципального 
образования «Усть-Паденьгское» 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 «Усть-Паденьгское» п  о  с  т  а  н  о  в  л  я  е  т : 
         1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из 
реестра муниципального имущества муниципального образования «Усть-Паденьгское» Шенкурского района Архангельской области 
(далее – административный регламент). 
         2. Постановление от 05  июля 2013 г. № 29 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества муниципального образования «Усть-Паденьгское»» (в 
редакции постановлений № 24 от 21.05.2014  года;  № 41 от 11.07.2014 года; № 10 от 26.02.2016 года) считать утратившим силу. 

3.  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 «Усть-Паденьгское» и министерством связи и информационных технологий 
Архангельской области и в течение срока действия такого соглашения. 

4.  Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального опубликования. 
Глава администрации 
МО «Усть-Паденьгское»                                                            А.Ю Маковецкий 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра муниципального имущества муниципального 

образования «Усть-Паденьгское» Шенкурского района Архангельской области» 
I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

информации из реестра муниципального имущества муниципального образования «Усть-Паденьгское» 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) рассмотрение запроса; 
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 

1.2. Описание заявителей при предоставлении 
муниципальной услуги 

3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются: 
1) физические лица; 
2) юридические лица. 
4. От имени заявителей, указанных в пункте 3 настоящего административного регламента, вправе выступать: 
1) руководитель организации при представлении документов, подтверждающих его полномочия; 
2) представитель организации при представлении доверенности, подписанной руководителем организации или иным 
уполномоченным на это лицом и заверенной печатью организации.  
От имени Заявителей, являющихся физическими лицами, вправе выступать:                                                                                                                                                                             
3) представитель физического лица при представлении доверенности, подписанной физическим лицом и оформленной в 
соответствии с гражданским законодательством;                             
4) законный представитель физического лица (если последний не полностью дееспособен) при представлении документов, 

подтверждающих права законного представителя. 
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 муниципального образования «Шенкурский муниципальный район»; 
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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, специалистов; 
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 специалиста администрации. Время разговора не 
должно превышать 10 минут (за исключением случаев консультирования по порядку предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме). При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные 
вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста 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 муниципального образования «Шенкурский муниципальный район»: 
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, специалистов. 
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: «Предоставление информации из реестра муниципального имущества 

муниципального образования «Усть-Паденьгское» Шенкурского района Архангельской области». 
Краткое наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации из реестра муниципального имущества». 
11. Муниципальная услуга исполняется непосредственно администрацией. 
12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Конституция Российской Федерации; 
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»; 

решение муниципального Совета  муниципального образования «Усть-Паденьгское» от 18.09.2009 № 36 «Об утверждении 
положения о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального 
образования «Усть-Паденьгское»; 

постановление  от 01 апреля 2019 года  № 11 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых 
администрацией муниципального образования «Усть-Паденьгское» Шенкурского района Архангельской области» 
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2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 
13. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет (далее также – запрос заявителя): 
1) заявление (приложение № 1, оригинал, 1 экземпляр); 
2) документ, удостоверяющий личность заявителя или его уполномоченного представителя (предоставляется подлинник только 

для просмотра в начале оказания услуги); 
3) документ, подтверждающий полномочия представителя выступать от имени заявителя (при обращении представителя 

заявителя) (предоставляется подлинник только для просмотра (снятия копии) в начале оказания услуги). 
14. 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. 

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

15. 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 4 – 5 настоящего 
административного регламента; 

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 14 настоящего административного 
регламента; 

3) заявитель представил документы, оформление и (или) способ представления которых не соответствует установленным 
требованиям; 

16. 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 муниципального образования «Шенкурский муниципальный район». 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 
17. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий: 
1) при поступлении запроса заявителя в электронной форме – до 30 минут с момента поступления запроса заявителя (начала 

рабочего дня – в отношении запросов заявителей, поступивших во внерабочее время); 
при поступлении запроса заявителя иным способом – до 30 минут с момента поступления запроса заявителя; 
2) рассмотрение заявления и проверка предоставленных документов – до 5 (пяти) рабочих дней; 
3) принятие решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
при поступлении запроса заявителя в электронной форме – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления; 
при поступлении запроса заявителя иным способом – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления; 
18. Максимальный срок ожидания в очереди: 
1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 30 минут; 
2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут. 
19. Общий срок предоставления муниципальной услуги: 
при поступлении запроса заявителя в электронной форме – до 5 (пяти) дней со дня поступления запроса заявителя; 
при поступлении запроса заявителя иным способом – до 5 (пяти) дней со дня поступления запроса заявителя. 

2.4. Основания для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги 

20. Основаниями для принятия решения администрации о приостановлении муниципальной услуги являются следующие 
обстоятельства: 

1) отсутствие запрашиваемой информации об объекте в реестре имущества, принадлежащего на праве собственности 
муниципальному образованию «Усть-Паденьгское». 

21. Основаниями для принятия решения администрации об отказе в муниципальной услуге являются следующие 
обстоятельства: 

1) отсутствие запрашиваемой информации об объекте в реестре имущества, принадлежащего на праве собственности 
муниципальному образованию «Усть-Паденьгское». 

22. 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 муниципального образования «Шенкурский муниципальный район». 

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги 

23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе. 
2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги 

24. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
1) Выписка из реестра; 
2) Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
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2.7. Требования к местам предоставления 

муниципальной услуги 
25. Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются 

соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения администрации 
(при наличии), фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, ответственных специалистов, организующих предоставление 
муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей. 

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации (специально предназначенных для этого помещениях). 
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. 
26. 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 самостоятельного или 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 использованием кресла-коляски или 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; 

дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, 
знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

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 

27. 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. 
28. 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 

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги 

29. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение администрацией запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги (подраздел 2.1 настоящего административного регламента). 
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В целях регистрации запроса заявителя специалист, ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 
пункта 17 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 15 настоящего административного регламента). 

Запросы заявителей, поступившие в администрацию 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. 

30. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 15 настоящего административного регламента) 
специалист, ответственный за прием документов, 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 15 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление и (или) 
способ представления которых не соответствует установленным требованиям. 

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается главой муниципального образования и вручается заявителю лично 
(в случае его явки) либо направляется заявителю: 

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично в администрацию или 
посредством почтового отправления. При этом заявителю возвращаются представленные им документы; 

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 предусмотренных способов, если заявитель указал на такой способ в запросе. 
31. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 15 настоящего административного регламента) 

специалист, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя, поступивший на бумажном носителе, в Архангельской 
региональной системе исполнения регламентов и направляет его специалисту, ответственному за оказание муниципальной услуги. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 15 настоящего административного регламента) 
специалист, ответственный за прием документов: 

принимает запрос заявителя, поступивший через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) или Единый 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) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
уведомление о приеме и регистрации запроса. 

3.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуге 
32. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги. 
33. Специалист, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в срок, предусмотренный 

пунктом 17 настоящего административного регламента: 
1) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
34. В случае наличия оснований для отказа в муниципальной услуге, предусмотренных пунктом 21 настоящего 

административного регламента, специалист, ответственный за муниципальную услугу, подготавливает решение администрации об 
отказе в муниципальной услуге. 

В постановлении администрации об отказе в  указывается конкретное основание для отказа и разъясняется, в чем оно состоит. 
35. В случае отсутствия оснований для отказа в муниципальной услуге, предусмотренных пунктом 21 настоящего 

административного регламента, специалист, ответственный за муниципальную услугу подготавливает выписку из реестра 
муниципального имущества. 

36. Выписка из реестра муниципального имущества или решение об отказе и подписывается главой администрации и 
передается специалисту, ответственному за прием документов, в срок, предусмотренный подпунктом n пункта 17 настоящего 
административного регламента. 

3.3. Выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги 

37. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подготовка и подписание документов, 
предусмотренных пунктом 37 настоящего административного регламента (далее – результат предоставления муниципальной услуги). 

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

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

39. Специалист, ответственный за прием документов, в срок, предусмотренный пунктом 17 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 или 
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 предусмотренных способов, если заявитель указал на такой способ в запросе. 
40. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в 

администрацию одним из способов, предусмотренных пунктом 19 настоящего административного регламента, заявление в свободной 
форме об исправлении таких опечаток и (или) ошибок. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 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 специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет их замену в срок, не превышающий 
пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления. 
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IV. Контроль за исполнением административного регламента 

41. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой администрации в следующих 
формах: 

текущее наблюдение за выполнением ответственными специалистами административных действий при предоставлении 
муниципальной услуги; 

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

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

43. 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, ответственных специалистов 
44. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) 

администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих (далее – жалоба). 
45. Жалобы подаются: 
1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации – главе администрации. 
46. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 45 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. 

 
 

Приложение № 1 
 к административному регламенту 

 
Главе муниципального образования 
_______________________________ 

 
От    __________________________ 

 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о предоставлении выписки из реестра имущества, 

принадлежащего на праве собственности муниципальному образованию «Усть-Паденьгское» Шенкурского района 
Архангельской области 

 
Прошу представить выписку из реестра имущества, принадлежащего на праве собственности муниципальному 

образованию «Усть-Паденьгское» (далее - выписка): 
 
Вид объекта:         жилые помещения, нежилые помещения, здания, сооружения 

(нужное подчеркнуть) 
 

Местоположение_____________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
 (указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной 

услуги): 
 
     
          Цель получения выписки: _____________________________________________ 
          ____________________________________________________________________  
  
     
 
 

    

С обработкой персональных данных согласен (на) ___________________ 
                                                                                                                                                            (подпись) 
 
_______________                                                   ________________ (_____________) 
          (дата)                                                                                                            (подпись)                                              
(расшифровка) 
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Приложение № 2 

к административному регламенту 

 
 

Муниципальное образование «Усть-Паденьгское» Шенкурского района Архангельской области 
 

ВЫПИСКА ИЗ РЕЕСТРА НА НЕДВИЖИМОЕ ИМУЩЕСТВО 
 

Реестровый номер: 
Кадастровый номер: 
Инвентарный номер: 

Наименование объекта       
Год ввода в эксплуатацию       
Назначение объекта       
Местоположение объекта       
Категория земель       
Разрешенное использование       
Правообладание или казна       
Балансовая/кадастровая стоимость (тыс. руб.)<*>  Остаточная 

стоимость 
 

Этажность/этаж <**>       
Общая площадь/протяженность (кв.м/м) <***>  

 
Застроенная 
площадь (кв.м) 
<****> 

  

Обременения / ограничения       

Основание возникновения  от № 

Основание внесения в Реестр  от № 

Свидетельство о государственной регистрации права 
       

     

Основание исключения из Реестра   
  от 

Дата присвоения реестрового номера и внесения сведений об 
объекте: ____________ 
 

     

Запись осуществил _________________
__________ 

     

Глава муниципального образования  
_________________
__________ 

     

Выписка из реестра выдана  (дата) 
<*> – Для земельных участков указывается значение кадастровой стоимости; 
<**> – Значение этажности указывается для зданий; этажа – для помещений; 
<***> – Значение общей площади указывается для зданий и помещений; протяженности – для коммуникаций. 
<****> – Значение указывается для зданий 

 Приложение № 3  

к административному регламенту 
 
 

Муниципальное образование «Усть-Паденьгское» Шенкурского района Архангельской области 
 

ВЫПИСКА ИЗ РЕЕСТРА НА ДВИЖИМОЕ ИМУЩЕСТВО 
 

Реестровый номер:  
Правообладание или казна  
Наименование имущества  
Идентификационные данные:  
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Основание внесения в Реестр  от № 
Основание исключения из Реестра  от № 
Обременения / ограничения    
Основание возникновения  от № 
Балансовая стоимость   
Остаточная стоимость  
  
Запись осуществил _______________________ 

Глава муниципального образования _______________________ 

 
Дата выдачи                                                                

Приложение № 4 
к административному регламенту 

 
 

 
Расписка о принятии документов 

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

№ 
п/п 

Наименование документа Количество документов 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 «Усть-паденьгское». 

                                                                                                Приложение N5 

к административному регламенту 
 

Решение 
об отказе в приеме документов 

 



9 
 

от "__" __________ 20__ года N __________ 
 
Дано ___________________________________________________________________________, 
                                                           (фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя) 
проживающему(ей) по адресу: ____________________________________________________ 

______________________________________________________________________________, 
в  том,  что  ему  (ей)  отказано в приеме документов  для предоставления информации из реестра муниципального имущества 
муниципального образования «Усть-Паденьгское» Шенкурского района Архангельской области, поступивших  в администрацию МО 
«Усть-Паденьгское»"__" __________ 20__ года, в     связи с тем, 
что___________________________________________________________________________    
______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 

  _____________________________________________________________________________ 
 
Глава администрации 
МО «Усть-Паденьгское»               ________________________         ___________________________ 
                                                                      (подпись)                                                            (расшифровка подписи)   
 

Приложение N 6 
к административному регламенту 

 
Главе администрации МО 

«Усть-Паденьгское» 
          

                                      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 «Усть-Паденьгское» 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  Предоставление информации из реестра муниципального имущества 
муниципального образования «Усть-Паденьгское» 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) 
«Усть-Паденьгское»__________________________________________________________ 
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. 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 34   От 07 мая 2019  года                                                                           
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление муниципального 
имущества в аренду или безвозмездное пользование» в муниципальном образовании «Усть-Паденьгское» 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 «Усть-Паденьгское» п  о  с  т  а  н  о  в  л  я  е  т : 
         1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление муниципального 
имущества в аренду или безвозмездное пользование» в муниципальном образовании «Усть-Паденьгское» Шенкурского района 
Архангельской области» (далее – административный регламент). 

consultantplus://offline/ref=319AB2867371032D4072BF1A6E71ADE2F587E5DCDFB4DD8B63B8AC14DE23FFE72BD88AB789B639F1LCY9N
consultantplus://offline/ref=319AB2867371032D4072BF1A6E71ADE2F587E5DCDFB4DD8B63B8AC14DE23FFE72BD88AB789B639F5LCY8N
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         2. Постановление от 05  июля 2013 г. № 33 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление муниципального имущества муниципального образования «Усть-Паденьгское» в аренду или безвозмездное 
пользование»»  (в редакции постановлений № 24 от 21.05.2014  года;  № 41 от 11.07.2014 года; № 10 от 26.02.2016 года) считать 
утратившим силу. 

3.  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 «Усть-Паденьгское» и министерством связи и информационных технологий 
Архангельской области и в течение срока действия такого соглашения. 

4.  Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального опубликования. 
Глава администрации 
МО «Усть-Паденьгское»                                          А.Ю Маковецкий 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование» в 

муниципальном образовании «Усть-Паденьгское» Шенкурского района Архангельской области» 
I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок муниципальной услуги «Предоставление муниципального 

имущества в аренду или безвозмездное пользование» в муниципальном образовании «Усть-Паденьгское» 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. Муниципальная услуга состоит из следующих подуслуг: 
1) Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование по результатам проведения 

торгов (конкурса, аукциона); 
2) Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов 

(конкурса, аукциона) в случаях, предусмотренных пунктом 1 статьи 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите 
конкуренции»; 

3) Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование в виде муниципальной 
преференции, предусмотренной главой 5 федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции». 

3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) регистрация заявления; 
2) рассмотрение представленных документов; 
3) выдача результата предоставления услуги. 

1.2. Описание заявителей при предоставлении 
муниципальной услуги 

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются: 
1) физические лица; 
2) юридические лица. 
4. От имени заявителей, указанных в пункте 3 настоящего административного регламента, вправе выступать: 
1) руководитель организации при представлении документов, подтверждающих его полномочия; 
                                                                                                                                                                              2) представитель 
организации при представлении доверенности, подписанной руководителем организации или иным уполномоченным на это 
лицом и заверенной печатью организации.  
От имени Заявителей, являющихся физическими лицами, вправе выступать:                                                                                                                                                                             
3) представитель физического лица при представлении доверенности, подписанной физическим лицом и оформленной в 
соответствии с гражданским законодательством;                             
4) законный представитель физического лица (если последний не полностью дееспособен) при представлении документов, 

подтверждающих права законного представителя.  
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 муниципального образования «Шенкурский муниципальный район»; 
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, специалистов; 
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 специалиста администрации. Время разговора не 
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должно превышать 10 минут (за исключением случаев консультирования по порядку предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме). При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные 
вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста 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 муниципального образования «Шенкурский муниципальный район»: 
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, специалистов. 
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: «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное 

пользование» в муниципальном образовании «Усть-Паденьгское» Шенкурского района  Архангельской области». 
Краткое наименование муниципальной услуги: «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное 

пользование». 
11. Муниципальная услуга исполняется непосредственно администрацией. 
12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Конституция Российской Федерации; 
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»; 

постановление  от 01 апреля 2019 года  № 11 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых 
администрацией муниципального образования «Усть-Паденьгское» Шенкурского района Архангельской области». 

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги 

13. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет (далее также – запрос заявителя): 
13.1. По подуслуге «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование по результатам 

проведения торгов» заявитель предоставляет паспорт и следующие документы: 
1) заявление (оригинал, 1 экземпляр); 
2) заявка на участие в торгах подается в срок и по форме, которые установлены конкурсной документацией (оригинал, 1 

экземпляр); 
3) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица 

(копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым 
такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности);  

4) доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную 
руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную 
копию такой доверенности (в случае если от имени заявителя действует иное лицо); 

5) при проведении конкурса — документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае если в конкурсной 
документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса; 

6) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц); 
7) решение об одобрении или о совершении крупной сделки; 
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8) при проведении конкурса — предложение о цене договора; 
9) при проведении конкурса — предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки 

заявок на участие в конкурсе. В случаях, предусмотренных конкурсной документацией, также копии документов, подтверждающих 
соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены законодательством Российской 
Федерации; 

10) при проведении аукциона — предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в 
отношении государственного или муниципального имущества, права на которое передаются по договору, а также по качеству, 
количественным, техническим характеристикам товаров (работ, услуг), поставка (выполнение, оказание) которых происходит с 
использованием такого имущества. В случаях, предусмотренных документацией об аукционе, также копии документов, 
подтверждающих соответствие товаров (работ, услуг) установленным требованиям, если такие требования установлены 
законодательством Российской Федерации; 

11) при проведении аукциона — документ, содержащий сведения о доле Российской Федерации, субъекта Российской 
Федерации или муниципального образования в уставном капитале юридического лица (реестр владельцев акций либо выписка из него 
или заверенное печатью юридического лица и подписанное его руководителем письмо); 

12) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного 
суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного 
производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя. 

13.2. По подуслуге «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения 
торгов (конкурса, аукциона)» в случаях, предусмотренных пунктом 1 статьи 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О 
защите конкуренции», заявитель предоставляет паспорт и следующие документы: 

1) заявление о предоставлении Услуги, предоставляется в оригинале, в одном экземпляре; 
2) копия паспорта; 
3) решение об одобрении или о совершении крупной сделки; 
4) копии учредительных документов при предъявлении на обозрение подлинников. 
13.3. По подуслуге «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование в виде 

муниципальной преференции» предусмотренной главой 5 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции», 
заявитель предъявляет паспорт и представляет следующие документы, предусмотренные п.п. 2-6 п. 1 ст. 20 Федерального закона от 
26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции», а именно: 

1) заявление о предоставлении Услуги, предоставляется в оригинале, в одном экземпляре; 
2) перечень лиц, входящих в одну группу лиц с хозяйствующим субъектом, в отношении которого имеется намерение 

предоставить государственную или муниципальную преференцию, с указанием основания для вхождения таких лиц в эту группу; 
3) нотариально заверенные копии учредительных документов; 
4) перечень видов деятельности, осуществляемых и (или) осуществлявшихся хозяйствующим субъектом, в отношении 

которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, в течение двух лет, предшествующих 
дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, а также копии 
документов, подтверждающих и (или) подтверждавших право на осуществление указанных видов деятельности, если в соответствии с 
законодательством Российской Федерации для их осуществления требуются и (или) требовались специальные разрешения; 

5) наименование видов товаров, объем товаров, произведенных и (или) реализованных хозяйствующим субъектом, в 
отношении которого имеется намерение предоставить государственную или муниципальную преференцию, в течение двух лет, 
предшествующих дате подачи заявления, либо в течение срока осуществления деятельности, если он составляет менее чем два года, с 
указанием кодов видов продукции; 

6) бухгалтерский баланс хозяйствующего субъекта, в отношении которого имеется намерение предоставить 
государственную или муниципальную преференцию, по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую дате подачи 
заявления, либо, если хозяйствующий субъект не представляет в налоговые органы бухгалтерский баланс, иная предусмотренная 
законодательством Российской Федерации о налогах и сборах документация. 

14. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить: 
1) свидетельство о государственной регистрации юридических лиц; 
2) свидетельство о государственной регистрации индивидуальных предпринимателей без образования юридического лица; 
3) платежное поручение о внесении задатка, если задаток предусмотрен документацией об аукционе;  
4) сведения из реестра лицензий о действующей лицензии; 
5) решение о даче согласия на предоставление государственной или муниципальной преференции; 
6) перечень лиц, входящих в одну группу лиц с заявителем с указанием основания для вхождения таких лиц в эту группу. 
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 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 

17. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются следующие 
обстоятельства: 
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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 настоящего административного регламента); 

18. 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 муниципального образования «Шенкурский муниципальный район». 

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 
19. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий: 
19.1. по подуслуге «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование по результатам 

проведения торгов (конкурс, аукцион)» - 90 календарных дней.  
       19.2. По подуслуге «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения 
аукциона (конкурса) в случаях, предусмотренных пунктом 1 статьи 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите 
конкуренции» - 30 дней.   

19.3.  По подуслуге «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование в виде 
муниципальной преференции, предусмотренной главой 5 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» - 60 
дней. 

20. Время ожидания в очереди для подачи документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 20 
минут. 

2.4. Основания для приостановления или отказа 
в предоставлении муниципальной услуги 

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

1) отсутствия имущества в реестре муниципальной собственности имущества, в отношении которого подано заявление; 
2) отказа Управления Федеральной антимонопольной службы по Архангельской области по результатам рассмотрения 

ходатайства в предоставлении муниципального имущества в порядке муниципальной преференции; 
3) испрашиваемое муниципальное имущество уже предоставлено на каком-либо праве другому лицу (аренда, безвозмездное 

пользование); 
4) цель использования муниципального имущества не соответствует разрешенному использованию муниципального 

имущества. 
22. Основаниями для отказа в допуске претендента к участию в торгах являются: 
1) непредставление документов, определенных пунктом 2.1 настоящего Административного регламента, либо наличие в таких 

документах недостоверных сведений; 
2) несоответствие требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к таким участникам; 
3) невнесение задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении конкурса или аукциона; 
4) несоответствие заявки на участие в конкурсе или аукционе требованиям конкурсной документации либо документации об 

аукционе, в том числе наличие в таких заявках предложения о цене договора ниже начальной (минимальной) цены договора (цены лота); 
5) подача заявки на участие в конкурсе или аукционе заявителем, не являющимся субъектом малого и среднего 

предпринимательства или организацией, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, 
либо не соответствующим требованиям, установленным частями 3 и 5 статьи 14 Федерального закона от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О 
развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации", в случае проведения конкурса или аукциона, участниками 
которого могут являться только субъекты малого и среднего предпринимательства или организации, образующие инфраструктуру 
поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 N 209-ФЗ "О 
развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации"; 

6) наличие решения о ликвидации заявителя - юридического лица - или наличие решения арбитражного суда о признании 
заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя - банкротом и об открытии конкурсного производства. 

23. 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 муниципального образования «Шенкурский муниципальный район». 

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги 

24. За предоставление муниципальной услуги плата не взимается. 
2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги 

25. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
1) заключение договора аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества муниципального образования 

«Усть-Паденьгское»; 
2) уведомление об отказе в заключении договора аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества 

муниципального образования «Усть-Паденьгское». 
2.7. Требования к местам предоставления 

муниципальной услуги 
26. Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются 

соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения администрации 
(при наличии), 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. 
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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. 
27. 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 самостоятельного или 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 использованием кресла-коляски или 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; 

дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, 
знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

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 

28. 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; 
29. 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 

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги 

30. 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 специалист, ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 
пункта 19 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 17 настоящего административного регламента). 

Запросы заявителей, поступившие в администрацию 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. 
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31. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 настоящего административного регламента) 
специалист, ответственный за прием документов, 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 17 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление и (или) 
способ представления которых не соответствует установленным требованиям. 

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается главой муниципального образования и вручается заявителю лично 
(в случае его явки) либо направляется заявителю: 

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично в администрацию или 
посредством почтового отправления. При этом заявителю возвращаются представленные им документы; 

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 настоящим пунктом, – если заявитель указал на такой способ в запросе. 
32. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 настоящего административного регламента) 

ответственный специалист регистрирует запрос заявителя, поступивший на бумажном носителе, в Архангельской региональной системе 
исполнения регламентов. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 настоящего административного регламента) 
ответственный специалист: 

принимает запрос заявителя, поступивший через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) или Единый 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) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
уведомление о приеме и регистрации запроса. 

3.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги 
33. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги. 
35. Специалист, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении услуги, в срок, предусмотренный пунктом 19 

настоящего административного регламента: 
1) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
36. В случае непредставления заявителем документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе 

(пункт 13 настоящего административного регламента), ответственный специалист направляет межведомственные информационные 
запросы. 

Межведомственные информационные запросы направляются администрацией через единую систему межведомственного 
электронного взаимодействия, Архангельскую региональную систему межведомственного электронного взаимодействия или иным 
способом. 

37. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 22 настоящего 
административного регламента, ответственное лицо подготавливает решение администрации об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

В решении администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги указывается конкретное основание для отказа и 
разъясняется, в чем оно состоит. 

38. В случае отсутствия оснований для отказа в услуге, предусмотренных пунктом 21 и 22 настоящего административного 
регламента, подготавливает постановление о передаче муниципального имущества в аренду. 

39. Постановление о передаче муниципального имущества в аренду или решение об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги подписывается главой администрации и передается ответственному специалисту в срок, предусмотренный пунктом 19 
настоящего административного регламента. 

3.3. Выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги 

40. 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: 

документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного администрацией; 
информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 
Возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на 

бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, обеспечивается заявителю в течение срока действия 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, если такой срок установлен нормативными правовыми 
актами Российской Федерации. 

41. Ответственный специалист в срок, предусмотренный пунктом 19 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 или 
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 настоящим пунктом, – если заявитель указал на такой способ в запросе. 
42. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в 

администрацию одним из способов, предусмотренных пунктом 16 настоящего административного регламента, заявление в свободной 
форме об исправлении таких опечаток и (или) ошибок. 
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Ответственный специалист 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 ответственный специалист осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления 
соответствующего заявления. 

IV. Контроль за исполнением административного регламента 
43. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой администрации в следующих 
формах: 

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

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

44. Обязанности ответственных специалистов по исполнению настоящего административного регламента, а также их 
персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных 
инструкциях соответствующих специалистов. 

45. 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, ответственных специалистов 
46. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) 

администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих (далее – жалоба). 
47. Жалобы подаются: 
1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации – главе администрации. 
48. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 47 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. 

 
  

Приложение № 1  
к административному регламенту  

 

 

 Главе  муниципального образования  
«Усть-Паденьгское» 

 

   
 От   
  (заявитель-организация, 
   
 ФИО руководителя) 
 адрес:  
   
 Телефон  

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о заключении договора аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества муниципального 
образования «Усть-Паденьгское» Шенкурского района Архангельской области 

 
(полное наименование заявителя в соответствии с учредительными документами, Ф.И.О.  предпринимателя, физического 
лица) 
Устав №  от   зарегистрирован , 
     (кем) 
свидетельство о внесении Единый государственной реестр № _________ от _______________ 
зарегистрировано  
 (кем) 
просит предоставить в                         аренду/безвозмездное пользование/ 
                   (нужное подчеркнуть) 
муниципальное имущество  
находящееся по адресу:  
  
сроком с _____________ по  ____________ 
для использования под  
 (указать конкретные цели использования) 
Адрес заявителя: 
Юридический  
Почтовый  
Тел.: , факс:  

 
 

    

(дата)  (подпись)  (расшифровка подписи) 
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Приложение № 2 

к административному регламенту 
 

 

 
Расписка о принятии документов 

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

№ 
п/п 

Наименование документа Количество документов 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 «Усть-паденьгское». 

                                                                                                Приложение N3 
к административному регламенту 

 
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 предоставления муниципального имущества в аренду или 

безвозмездное пользование» в муниципальном образовании «Усть-Паденьгское» Шенкурского района  Архангельской области, 
поступивших  в администрацию МО «Усть-Паденьгское»"__" __________ 20__ года, в     связи с тем, 
что___________________________________________________________________________    
______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 

  _____________________________________________________________________________ 
 
Глава администрации 
МО «Усть-Паденьгское»               ________________________         ___________________________ 
                                                                      (подпись)                                                            (расшифровка подписи)   
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Приложение N 4 
к административному регламенту 

 
Главе администрации МО 

«Усть-Паденьгское» 
          

                                      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 «Усть-Паденьгское» 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  «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное 
пользование» в муниципальном образовании «Усть-Паденьгское» 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) 
«Усть-Паденьгское»__________________________________________________________ 
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. 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 35 от 07 мая 2019 года                                                                              
 
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 «Усть-Паденьгское»   
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 «Усть-Паденьгское» 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 «Усть-Паденьгское» 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 «Усть-Паденьгское» 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  МО «Усть-Паденьгское»                                                  А.Ю Маковецкий             

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 «Усть-Паденьгское» 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 

consultantplus://offline/ref=319AB2867371032D4072BF1A6E71ADE2F587E5DCDFB4DD8B63B8AC14DE23FFE72BD88AB789B639F1LCY9N
consultantplus://offline/ref=319AB2867371032D4072BF1A6E71ADE2F587E5DCDFB4DD8B63B8AC14DE23FFE72BD88AB789B639F5LCY8N
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индивидуальными  предпринимателями  на территории муниципального образования «Усть-Паденьгское» 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:  

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

услуги;  
 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 «Усть-Паденьгское» 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  «Усть-Паденьгское»;  

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 
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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 «Усть-Паденьгское» Шенкурского района Архангельской области». 

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Регистрация трудовых договоров и фактов их прекращения». 
 11. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Усть-Паденьгское».   
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 «Усть-Паденьгское» (с изменениями и дополнениями);  
положение «Об администрации муниципального образования «Усть-Паденьгское» (с изменениями и дополнениями);   
постановление  от 01 апреля 2019 года  № 11 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых 

администрацией муниципального образования «Усть-Паденьгское» 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). 

http://docs.cntd.ru/document/901807667
http://docs.cntd.ru/document/901807667
http://docs.cntd.ru/document/901807664
http://docs.cntd.ru/document/901807664
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          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.  

18. 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.  
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             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 «Усть-Паденьгское»  (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 
 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:  

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; 



23 
 

            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 «Усть-

Паденьгское» запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги (подраздел 2.1 настоящего административного регламента).  
            В целях регистрации запроса заявителя   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)   
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 «Усть-Паденьгское» 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 «Усть-
Паденьгское»,  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)  
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)   
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   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 «Усть-Паденьгское»);  

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 «Усть-Паденьгское» 
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. 
Специалист администрации рассматривает заявление и проводит проверку приложенных к нему документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги.  
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). 
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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,   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,   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 «Усть-
Паденьгское»  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.  

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. 
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 «Усть-Паденьгское» одним из способов, предусмотренных пунктом 19 настоящего административного регламента, заявление в 
свободной форме об исправлении таких опечаток и (или) ошибок. 

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   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. 
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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. 
           

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 «Усть-Паденьгское»  
Шенкурского района Архангельской области" 

               Главе администрации МО «Усть-Паденьгское» 

 
   (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 «Усть-Паденьгское»  
Шенкурского района  Архангельской области" 
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 Главе администрации МО «Усть-Паденьгское» 

 
   (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 «Усть-Паденьгское»  
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 
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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 «Усть-Паденьгское»  
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 

регистрации 

заявления 

Ф.И.О.  

заявителя 

Ф.И.О. 

работника 

Дата 

вступления в 

силу 

трудового 

договора 

Дата 

прекращения 

трудового 

договора 

Дата 

внесений 

изменений 

Подпись 

специалиста 

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 «Усть-Паденьгское»  
Шенкурского района Архангельской области" 

ФОРМА 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 
                

     

 УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в предоставлении администрацией МО «Усть-Паденьгское» муниципальной услуги "Регистрация 

трудовых договоров и фактов прекращения трудовых договоров работников с работодателями - физическими 
лицами, не являющимися индивидуальными  предпринимателями на территории муниципального образования 

«Усть-Паденьгское» 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 «Усть-Паденьгское» 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 «Усть-Паденьгское» 
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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 «Усть-Паденьгское»  
Шенкурского района Архангельской области" 

______________________________ 
                                                          (Ф.И.О. заявителя) 

    __________________________________________ 
                                                                                    (адрес регистрации) 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об исполнении администрацией МО «Усть-Паденьгское» муниципальной услуги  

"Регистрация трудовых договоров и фактов   прекращения трудовых договоров работников с работодателями - физическими 
лицами,    не являющимися  индивидуальными  предпринимателями на территории муниципального  

образования «Усть-Паденьгское» Шенкурского района Архангельской области" 
 

       Администрация МО «Усть-Паденьгское» 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 «Усть-Паденьгское»     _________________________    __________________________________ 
                                                      (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 «Усть-Паденьгское»  
Шенкурского района Архангельской области" 

 
______________________________ 

                                                          (Ф.И.О. заявителя) 
    __________________________________________ 

                                                                                    (адрес регистрации) 
 

УВЕДОМЛЕНИЕ 
об исполнении администрацией МО «Усть-Паденьгское» муниципальной услуги  

"Регистрация трудовых договоров и фактов   прекращения трудовых договоров работников с работодателями - физическими 
лицами,    не являющимися  индивидуальными  предпринимателями на территории муниципального  

образования «Усть-Паденьгское» Шенкурского района Архангельской области" 
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       Администрация МО «Усть-Паденьгское» 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 «Усть-Паденьгское»     _________________________    __________________________________ 
                                                      (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 «Усть-Паденьгское»  
Шенкурского района Архангельской области" 

 
Главе администрации МО «Усть-Паденьгское» 

___________________________________ 
                                                                                                         (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 «Усть-Паденьгское» 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 

consultantplus://offline/ref=319AB2867371032D4072BF1A6E71ADE2F587E5DCDFB4DD8B63B8AC14DE23FFE72BD88AB789B639F1LCY9N
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муниципального образования «Усть-Паденьгское» 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) 
«Усть-Паденьгское». 
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) 
                                                                                                       

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 «Усть-Паденьгское»  
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 документов 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 «Усть-Паденьгское».       

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 36    от 07 мая 2019 года                                                                              
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Согласование переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме на территории муниципального образования «Усть-Паденьгское» 
Шенкурского района Архангельской области» 

consultantplus://offline/ref=319AB2867371032D4072BF1A6E71ADE2F587E5DCDFB4DD8B63B8AC14DE23FFE72BD88AB789B639F5LCY8N
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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 «Усть-Паденьгское» п  о  с  т  а  н  о  в  л  я  е  т : 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на территории муниципального образования «Усть-
Паденьгское» 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 «Усть-Паденьгское» и министерством связи и информационных технологий 
Архангельской области и в течение срока действия такого соглашения. 

3. Настоящее постановление вступает в силу через десять дней со дня его официального опубликования. 
Глава администрации 
МО «Усть-Паденьгское»                                                            А.Ю Маковецкий 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги   «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме на территории муниципального образования «Усть-Паденьгское» Шенкурского района Архангельской области» 

I. Общие положения 
1.1. Предмет регулирования административного регламента 

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Согласование 
переустройства и  (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на территории муниципального образования «Усть-
Паденьгское» Шенкурского района Архангельской области (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной 
услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации 
муниципального образования «Усть-Паденьгское» (далее – администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению 
муниципальной услуги. 

2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) регистрация заявления; 
2) рассмотрение представленных документов; 
3) принятие решения о предоставлении либо в отказе в предоставлении услуги;  
4) выдача результата предоставления услуги. 

1.2. Описание заявителей при предоставлении 
муниципальной услуги 

3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются: 
1) физические лица; 
2) юридические лица (далее – заявители). 
4. От имени заявителей, указанных в пункте 3 настоящего административного регламента, вправе выступать: 
1) законные представители; 
2) представители, действующие на основании 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 муниципального образования «Уемское»; 
на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций); 
в помещениях администрации (на информационных стендах); 
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им 

организациях. 
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, специалистов; 
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 специалиста администрации. Время разговора не 
должно превышать 10 минут (за исключением случаев консультирования по порядку предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме). При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные 
вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста 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. 
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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 муниципального образования «Усть-Паденьгское» размещаются: 
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, специалистов. 
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: «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме на территории муниципального образования «Усть-Паденьгское» Шенкурского района Архангельской области». 
Краткое наименование муниципальной услуги: «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения». 
11. Муниципальная услуга исполняется непосредственно администрацией. 
12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Конституция Российской Федерации; 

          Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 №188-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 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 «Усть-Паденьгское» (с изменениями и дополнениями);  
положение «Об администрации муниципального образования «Усть-Паденьгское» (с изменениями и дополнениями);   
постановление  от 01 апреля 2019 года  № 11 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых 

администрацией муниципального образования «Усть-Паденьгское» Шенкурского района Архангельской области». 
2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 
13. Для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме собственник данного 

помещения или уполномоченное им лицо (далее - заявитель) представляет в администрацию: 
1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской 

Федерации федеральным органом исполнительной власти; 
2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме 

(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого 

и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме, а если переустройство и (или) перепланировка помещения в 
многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме, также 
протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех собственников помещений в 
многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, предусмотренном частью 
2 статьи 40 Жилищного Кодекса Российской Федерации; 

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 
5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), 

занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если 
заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель 
переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма); 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_55777/#dst100010
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_316370/4bfa1f8ac14f300a18b88034e85a4e238ed17f62/#dst100290
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_316370/4bfa1f8ac14f300a18b88034e85a4e238ed17f62/#dst100290
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_77193/#dst101358


33 
 

6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является 
памятником архитектуры, истории или культуры. 

14. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 4 и 6 пункта 13 настоящего регламента, а также 
в случае, если право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 13 настоящего регламента.  

15. Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме администрация 
запрашивает следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по 
собственной инициативе: 

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме, если 
право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 
3) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в котором оно находится, является 
памятником архитектуры, истории или культуры. 

16. Администрация, не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование 
которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 13 настоящего регламента.  

17. Заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией, а также 
с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.  

18. В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным 
центром.  

19. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам 
местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 15 регламента, обязаны 
направить в администрацию запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии 
или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде 
заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа. 
        20. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются одним из следующих способов: 

подаются заявителем лично в администрацию; 
подаются в администрацию через уполномоченного представителя заявителя;  
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 

21. 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 настоящего административного регламента; 

22. 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 муниципального образования «Усть-Паденьгское». 

Не допускается повторный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по 
основанию, предусмотренному подпунктом 2 пункта 21 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 
23. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий: 
1) регистрация запроса заявителя: 
при поступлении запроса заявителя в электронной форме – до 30 минут с момента поступления запроса заявителя (начала 

рабочего дня – в отношении запросов заявителей, поступивших во внерабочее время); 
при поступлении запроса заявителя иным способом – до 15 минут с момента поступления запроса заявителя; 
2) рассмотрение заявления и проверка предоставленных документов – до 7 (семи) рабочих дней; 
3) принятие решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
при поступлении запроса заявителя в электронной форме – в течение 7 (семи) рабочих дней со дня регистрации заявления; 
при поступлении запроса заявителя иным способом – в течение 7 (семи) рабочих дней со дня регистрации заявления; 
4) принятие решения и направление ответа заявителю – в течение 45 (сорока пяти) календарных дней со дня предоставления в 

администрацию документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя. 
24. Максимальный срок ожидания в очереди: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_316370/7e4a9388b3a2611890a95ada5f607b38ad46d0fd/#dst100206
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_316370/7e4a9388b3a2611890a95ada5f607b38ad46d0fd/#dst100208
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_316370/7e4a9388b3a2611890a95ada5f607b38ad46d0fd/#dst100204
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_55777/#dst100010
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_316370/7e4a9388b3a2611890a95ada5f607b38ad46d0fd/#dst126
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1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут; 
2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут. 
25. Общий срок предоставления муниципальной услуги: 
при поступлении запроса заявителя в электронной форме – в течение 45 календарных дней, со дня предоставления в 

администрацию документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя; 
при поступлении запроса заявителя иным способом – в течение 45 календарных дней, со дня предоставления в администрацию 

документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя. 
2.4. Основания для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 
26. Основаниями для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме являются следующие обстоятельства: 
1) непредоставление определенных пунктом 13 настоящего регламента документов, обязанность по предоставлению которых с 

учетом пункта 14 настоящего регламента возложена на заявителя; 
2) поступление в администрацию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо 

подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 
свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 15 настоящего регламента, если соответствующий 
документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если администрация, после получения такого 
ответа уведомила заявителя о получении такого ответа и предложила заявителю представить документы и (или) информацию, 
необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с  настоящего 
регламента, и не получила от заявителя такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления 
уведомления; 

3) предоставление документов в ненадлежащий орган; 
4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям 

законодательства. 
27. 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 муниципального образования «Усть-Паденьгское». 

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги 

28. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе. 
2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги 

29. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
1) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
2) уведомление об отказе согласования переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

2.7. Требования к местам предоставления 
муниципальной услуги 

30. Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются 
соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения администрации 
(при наличии), 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. 
31. 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 самостоятельного или 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 использованием кресла-коляски или 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; 

дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, 
знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 
сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

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. 
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2.8. Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги 
32. 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; 
33. 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 

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги 

34. 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 специалист, ответственный за прием документов, в срок, указанный в пункте 23 
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 21 
настоящего административного регламента). 

Запросы заявителей, поступившие в администрацию 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. 

35. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 21 настоящего административного регламента) 
специалист, ответственный за прием документов, 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 21 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление и (или) 
способ представления которых не соответствует установленным требованиям. 

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается главой муниципального образования и вручается заявителю лично 
(в случае его явки) либо направляется заявителю: 

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично в администрацию или 
посредством почтового отправления. При этом заявителю возвращаются представленные им документы; 

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 настоящим пунктом, – если заявитель указал на такой способ в запросе. 
36. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов ответственный специалист регистрирует запрос заявителя, 

поступивший на бумажном носителе, в Архангельской региональной системе исполнения регламентов. 
В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов ответственный специалист: 
принимает запрос заявителя, поступивший через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Единый 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) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
уведомление о приеме и регистрации запроса. 

3.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги 
37. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги. 
38. Специалист, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении услуги, в срок, предусмотренный пунктом 23 

настоящего административного регламента: 
1) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
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39. В случае непредставления заявителем документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе 
(пункт 13 настоящего административного регламента), ответственный специалист направляет межведомственные информационные 
запросы. 

Межведомственные информационные запросы направляются администрацией через единую систему межведомственного 
электронного взаимодействия, Архангельскую региональную систему межведомственного электронного взаимодействия или иным 
способом. 

40. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 26 настоящего 
административного регламента, ответственное лицо подготавливает решение администрации об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 

В решении администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги указывается конкретное основание для отказа и 
разъясняется, в чем оно состоит. 

41. В случае отсутствия оснований для отказа в услуге, предусмотренных пунктом 26 настоящего административного 
регламента, ответственное лицо подготавливает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме.  

3.3. Выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги 

42. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подготовка и подписание документов, 
предусмотренных пунктом 29 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; 

документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного администрацией; 
информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 
Возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на 

бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, обеспечивается заявителю в течение срока действия 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, если такой срок установлен нормативными правовыми 
актами Российской Федерации. 

43. Ответственный специалист в срок, предусмотренный пунктом 23 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 или 
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 настоящим пунктом, – если заявитель указал на такой способ в запросе. 
44. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в 

администрацию одним из способов, предусмотренных пунктом 20 настоящего административного регламента, заявление в свободной 
форме об исправлении таких опечаток и (или) ошибок. 

Ответственный специалист 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 ответственный специалист осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления 
соответствующего заявления. 

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

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

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

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

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», и в судебном порядке. 

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

муниципальных служащих, ответственных специалистов. 
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. 
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Приложение № 1 
к административному регламенту 

 
 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 
О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ 

 
                                   В _____________________________ 

                                     (наименование органа местного 
                                            самоуправления 

                                   _______________________________ 
                                     муниципального образования) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о переустройстве и (или) перепланировке помещения  
в многоквартирном доме 

 
от _______________________________________________________________ 

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники 
_______________________________________________________________ 

жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из 
_______________________________________________________________ 

собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы) 
_____________________________________________________________________ 

   ______________________________________________________________________ 
   ______________________________________________________________________ 
   ______________________________________________________________________ 
   ______________________________________________________________________ 
 
Примечание.  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. 
 
Место нахождения помещения: _______________________________________________________________________ 

(указывается полный адрес:субъект Российской Федерации, 
_______________________________________________________________________ 

муниципальное образование, поселение, улица, дом, 
_______________________________________________________________________ 

корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж) 
Собственник(и) помещения: _______________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________ 
_______________________________________________________________________ 
    Прошу разрешить ______________________________________________________ 

                                 (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать) 
 
помещения, занимаемого на основании _______________________________________________________________________ 
                                                                                             (права собственности, 
_______________________________________________________________________, 

договора найма, договора аренды - нужное указать) 
 
согласно    прилагаемому    проекту    (проектной    документации) переустройства и (или) перепланировки помещения. 
    Срок производства ремонтно-строительных работ  
с "__" _________200_ г. по "__" _________ 200_ г. 
    Режим производства ремонтно-строительных работ 
 с _____ по ____ часов в ___________________ дни. 
    
 Обязуюсь: 
    осуществить ремонтно-строительные работы  в   соответствии   с проектом (проектной документацией); 
    обеспечить    свободный    доступ     к    месту    проведения ремонтно-строительных  работ   должностных   лиц  органа  местного 
самоуправления муниципального образования либо уполномоченного  им органа для проверки хода работ; 
    осуществить работы в установленные сроки   и   с   соблюдением согласованного режима проведения работ. 
    Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено  от совместно проживающих совершеннолетних членов   семьи   
нанимателя жилого помещения по договору социального найма от "__" _______________ г. N _______: 
 
N  
п/п 

Фамилия, имя, 
отчество    

Документ,     
удостоверяющий   
личность      
(серия, номер, кем 
и когда выдан)   

Подпись <*> Отметка о    
нотариальном   
заверении    
подписей лиц   
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1  2       3         4      5        
     
     
     

 
    -------------------------------- 
    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица, принимающего документы. В ином случае представляется 
оформленное в письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально,    с проставлением отметки об этом в графе 5. 
 
К заявлению прилагаются следующие документы: 
1)______________________________________________________________________ 
         (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего  документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое 
_________________________________________________________ на ______ листах; 
                          помещение (с отметкой: подлинник     или нотариально заверенная копия) 
2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или) перепланировки помещения на _____ листах; 
3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого помещения на _____ листах; 
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и  культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и   
(или) перепланировки помещения (представляется в случаях,    если такое помещение или дом, в котором оно находится,   является 
памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах; 
5) документы, подтверждающие   согласие   временно   отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или)   
перепланировку помещения, на _____ листах (при необходимости); 
6) иные документы: _______________________________________________ 
                      (доверенности, выписки из уставов и др.) 
 
Подписи лиц, подавших заявление <*>: 
 
"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________ 
       (дата)           (подпись заявителя)                                    (расшифровка подписи  заявителя) 
"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________ 
       (дата)           (подпись заявителя)                               (расшифровка подписи  заявителя) 
"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________ 
       (дата)           (подпись заявителя)                               (расшифровка подписи  заявителя) 
"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________ 
       (дата)           (подпись заявителя)                                     (расшифровка подписи   заявителя) 
 
 -------------------------------- 
    <*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора социального найма заявление подписывается нанимателем, 
указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на основании договора аренды - арендатором, при   
пользовании   жилым помещением    на    праве    собственности     -     собственником (собственниками). 
------------------------------------------------------------------ 
         (следующие позиции заполняются должностным лицом, 
                       принявшим заявление) 
 
Документы представлены на приеме     "__" ________________ 20___ г. 
 
Входящий номер регистрации заявления _____________________________ 
 
Выдана расписка в получении 
документов                           "__" ________________ 20___ г. 
                                                N _______________ 
 
Расписку получил                     "__" ________________ 20___ г. 
                                     _____________________________ 
                                                                           (подпись заявителя) 
 
______________________________________ 
             (должность,      Ф.И.О. должностного лица 
 
 
______________________________________         ___________________                              (подпись принявшего заявление) 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

Расписка о принятии документов 
 

Принято от ___________________________________________________________________, 

Приложение № 2 
к административному регламенту 

 
 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=55777;fld=134;dst=100023
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проживающего(ей) по адресу: ___________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 
 
 

№ 
п/п 

Наименование документа Количество документов 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 «Усть-Паденьгское». 

                                                                                                         Приложение № 3 

к административному регламенту 
 

 
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  согласования переустройства и (или) перепланировки помещения в 
многоквартирном доме на территории муниципального образования «Усть-Паденьгское» Шенкурского района Архангельской области»  
поступивших  в администрацию МО «Усть-Паденьгское» "__" __________ 20__ года, в связи с тем, что_________________________   
_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
 
 
Глава администрации 
МО «Усть-Паденьгское»       ________________________         _______________ 
                                                                      (подпись)                      (расшифровка подписи)   
 

 
Приложение № 4 

к административному регламенту 
  
 

Главе администрации МО 
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«Усть-Паденьгское» 
          

                                      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 «Усть-Паденьгское» 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   «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на 
территории муниципального образования «Усть-Паденьгское» 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) 
«Усть-Паденьгское»___________________________________________________________ 
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. 

 
 

Приложение № 5 
к административному регламенту 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

(наименование органа государственной власти 
«УСТЬ-ПАДЕНЬГСКОЕ» ШЕНКУРСКОГО РАЙОНА АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ 

                                                           (органа местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешений) 

РЕШЕНИЕ 
о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

В связи с обращением   
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица – заявителя) 

о намерении провести   переустройство и (или) перепланировку жилых помещений 
(ненужное зачеркнуть) 

по адресу:   
 

 , занимаемых (принадлежащих) 
  (ненужное зачеркнуть) 
на основании:   

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) 
 , 

перепланируемое жилое помещение) 
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение: 
1. Дать согласие на   

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать) 
жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной документацией). 
2. Установить *: 
срок производства ремонтно-строительных работ с “  ”  200  г. 
                                                 
 

consultantplus://offline/ref=319AB2867371032D4072BF1A6E71ADE2F587E5DCDFB4DD8B63B8AC14DE23FFE72BD88AB789B639F1LCY9N
consultantplus://offline/ref=319AB2867371032D4072BF1A6E71ADE2F587E5DCDFB4DD8B63B8AC14DE23FFE72BD88AB789B639F5LCY8N
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по “  ”  200  г.; 
режим производства ремонтно-строительных работ с  по  
часов в    дни. 

 
 
 
 
 
3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку жилого помещения в соответствии с проектом (проектной 
документацией) и с соблюдением требований 
 

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта 
 

Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, регламентирующего порядок 
 . 

проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений) 
4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о 

завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в установленном порядке. 
5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или) перепланировки жилого помещения направить 
подписанный акт в орган местного самоуправления. 
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на   

(наименование структурного 
 

подразделения и (или) Ф.И.О. должностного лица органа, 
 . 

осуществляющего согласование) 

 
(подпись должностного лица органа, осуществляющего 

согласование) 

М.П. 

Получил: “  ”  200  г.   
заполняется 
в случае получения решения лично)       

(подпись заявителя или 
уполномоченного лица заявителей) 

 

Решение направлено в адрес заявителя(ей) “  ”  200  г. 
(заполняется в случае направления 
решения по почте)       

 
(подпись должностного лица, направившего решение в адрес 

заявителя(ей)) 
 

Приложение № 6 
к административному регламенту 

УТВЕРЖДАЮ 
Глава администрации                  

МО  
 

(должность) 
    

(подпись)  (расшифровка 
подписи) 

АКТ №    “   ”       г. 
приемки переустройства и (или) перепланировки  

жилого помещения приемочной комиссией 

Организация 
Администрация  муниципального  образования «Усть-Паденьгское» 
Шенкурского района Архангельской области   

Дата составления: «         »                                     года 

Местонахождение объекта МО «Усть-Паденьгское»                           
 

ПРИЕМОЧНАЯ КОМИССИЯ, назначенная   Главой  
администрации  муниципального образования «Усть-
Паденьгское», распоряжение  №     от «   ”         года 
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УСТАНОВИЛА: 
1. Исполнителем работ предъявлен комиссии к приемке  перепланировка (переустройство) жилого помещения 

(наименование объекта и вид строительства) 
расположенный по адресу Архангельская область, Шенкурский район, МО "Усть-Паденьгское",  

____________________________________________________________________ 

 2. переустройство и (или) перепланировка производилось в соответствии с решением, выданным  
(наименование 

администрацией  муниципального образования «Усть-Паденьгское» №                    от                    . 
органа, выдавшего разрешение) 

3. Работы по переустройству и (или) перепланировке осуществлены в сроки: 

Начало работ    г. 
(месяц, год) 

Окончание работ    г. 
(месяц, год) 

4. Предъявленный к приемке жилые помещения имеют следующие показатели: 

Показатель Единица измерения По проекту Фактически 

1 2 3 4 

Всего квартир шт.     

общая площадь м 2     

жилая площадь м 2     

в том числе:    

однокомнатных шт.     

общая площадь м 2      

жилая площадь м 2     

двухкомнатных шт.   

общая площадь м 2   

жилая площадь м 2   

трехкомнатных шт.     

общая площадь м 2     

жилая площадь м 2     

четырех- и более комнатных шт.     

общая площадь м 2     

жилая площадь м 2     
РЕШЕНИЕ ПРИЕМОЧНОЙ КОМИССИИ 
 
Предъявленные к приемке   ремонтно-строительные работы по перепланировке (переустройству)                 жилого помещения 

(наименование объекта) 

выполнены в соответствии с проектом, отвечает санитарно-эпидемиологическим, экологическим, пожарным, строительным нормам и 
правилам и государственным стандартам и вводятся в действие 

Технический план помещения подготовлен кадастровым инженером –                   , № квалификационного аттестата кадастрового 
инженера –       

 

Председатель комиссии 
Глава администрации 

 МО «Усть-Паденьгское»      
 (должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 
Члены комиссии-представителей заказчика (застройщика): 
 заказчик     . 
 (должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

органов государственного архитектурно -
строительного надзора 

Ведущий специалист отдела 
архитектуры, строительства 

и ремонта объектов 
социальной сферы      

 (должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

других заинтересованных органов и 
организаций 

Депутат муниципального 
Совета МО «Усть-

Паденьгское»      
 (должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 
 


	Глава администрации
	МО «Усть-Паденьгское»                                                            А.Ю Маковецкий
	1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента;
	2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 14 настоящего административного регламента;
	3) заявитель представил документы, оформление и (или) способ представления которых не соответствует установленным требованиям;
	16. 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 р...
	2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги
	17. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
	1) при поступлении запроса заявителя в электронной форме – до 30 минут с момента поступления запроса заявителя (начала рабочего дня – в отношении запросов заявителей, поступивших во внерабочее время);
	при поступлении запроса заявителя иным способом – до 30 минут с момента поступления запроса заявителя;
	2) рассмотрение заявления и проверка предоставленных документов – до 5 (пяти) рабочих дней;
	3) принятие решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
	при поступлении запроса заявителя в электронной форме – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления;
	при поступлении запроса заявителя иным способом – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления;
	18. Максимальный срок ожидания в очереди:
	1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 30 минут;
	2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут.
	19. Общий срок предоставления муниципальной услуги:
	при поступлении запроса заявителя в электронной форме – до 5 (пяти) дней со дня поступления запроса заявителя;
	при поступлении запроса заявителя иным способом – до 5 (пяти) дней со дня поступления запроса заявителя.
	2.4. Основания для приостановления или отказа
	в предоставлении муниципальной услуги
	20. Основаниями для принятия решения администрации о приостановлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:
	1) отсутствие запрашиваемой информации об объекте в реестре имущества, принадлежащего на праве собственности муниципальному образованию «Усть-Паденьгское».
	21. Основаниями для принятия решения администрации об отказе в муниципальной услуге являются следующие обстоятельства:
	1) отсутствие запрашиваемой информации об объекте в реестре имущества, принадлежащего на праве собственности муниципальному образованию «Усть-Паденьгское».
	22. 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...
	2.5. Плата, взимаемая с заявителя при
	предоставлении муниципальной услуги
	23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
	2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги
	24. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
	1) Выписка из реестра;
	2) Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	2.7. Требования к местам предоставления
	муниципальной услуги
	25. Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения администрации (при наличии), фамилий, имен...
	Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации (специально предназначенных для этого помещениях).
	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.
	26. 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 самостоятельного или 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 зд...
	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 использованием кресла-коляски или с помощью слу...
	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;
	дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосур...
	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
	27. 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.
	28. 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
	3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении
	муниципальной услуги
	29. 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 специалист, ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 пункта 17 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает н...
	Запросы заявителей, поступившие в администрацию 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 заявител...
	30. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 15 настоящего административного регламента) специалист, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отка...
	Уведомление об отказе в приеме документов подписывается главой муниципального образования и вручается заявителю лично (в случае его явки) либо направляется заявителю:
	почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично в администрацию или посредством почтового отправления. При этом заявителю возвращаются представленные им документы;
	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 предусмотренных способов, если заявитель указал на такой способ в запросе.
	31. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 15 настоящего административного регламента) специалист, ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя, поступивший на бумажном носителе, в Архангельской региона...
	В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 15 настоящего административного регламента) специалист, ответственный за прием документов:
	принимает запрос заявителя, поступивший через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), в Архангельской региональной системе исполнения регламен...
	направляет заявителю, представившему запрос о предоставлении муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), уведомление о ...
	3.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуге
	32. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
	33. Специалист, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в срок, предусмотренный пунктом 17 настоящего административного регламента:
	1) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
	34. В случае наличия оснований для отказа в муниципальной услуге, предусмотренных пунктом 21 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за муниципальную услугу, подготавливает решение администрации об отказе в муниципальной усл...
	В постановлении администрации об отказе в  указывается конкретное основание для отказа и разъясняется, в чем оно состоит.
	35. В случае отсутствия оснований для отказа в муниципальной услуге, предусмотренных пунктом 21 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за муниципальную услугу подготавливает выписку из реестра муниципального имущества.
	36. Выписка из реестра муниципального имущества или решение об отказе и подписывается главой администрации и передается специалисту, ответственному за прием документов, в срок, предусмотренный подпунктом n пункта 17 настоящего административного реглам...
	3.3. Выдача заявителю результата предоставления
	муниципальной услуги
	37. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подготовка и подписание документов, предусмотренных пунктом 37 настоящего административного регламента (далее – результат предоставления муниципальной услуги).
	38. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается по его выбору возможность получения:
	информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
	39. Специалист, ответственный за прием документов, в срок, предусмотренный пунктом 17 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 или 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 предусмотренных способов, если заявитель указал на такой способ в запросе.
	В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих д...
	IV. Контроль за исполнением административного регламента
	41. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой администрации в следующих формах:
	текущее наблюдение за выполнением ответственными специалистами административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
	рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих администрации, ответственных специалистов, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.
	42. Обязанности специалистов по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих специалис...
	43. 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, ответственных специалистов
	44. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих (далее – жалоба).
	45. Жалобы подаются:
	1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации – главе администрации.
	46. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 45 настоящего административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных...

	Глава администрации
	МО «Усть-Паденьгское»                                          А.Ю Маковецкий
	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 настоящего административного регламента);
	18. 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 р...
	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, п...
	2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги
	19. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
	19.1. по подуслуге «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование по результатам проведения торгов (конкурс, аукцион)» - 90 календарных дней.
	19.2. По подуслуге «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения аукциона (конкурса) в случаях, предусмотренных пунктом 1 статьи 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкурен...
	19.3.  По подуслуге «Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование в виде муниципальной преференции, предусмотренной главой 5 Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» - 60 дней.
	2.4. Основания для приостановления или отказа
	в предоставлении муниципальной услуги
	21. Основаниями для принятия решения администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:
	1) отсутствия имущества в реестре муниципальной собственности имущества, в отношении которого подано заявление;
	2) отказа Управления Федеральной антимонопольной службы по Архангельской области по результатам рассмотрения ходатайства в предоставлении муниципального имущества в порядке муниципальной преференции;
	3) испрашиваемое муниципальное имущество уже предоставлено на каком-либо праве другому лицу (аренда, безвозмездное пользование);
	4) цель использования муниципального имущества не соответствует разрешенному использованию муниципального имущества.
	22. Основаниями для отказа в допуске претендента к участию в торгах являются:
	1) непредставление документов, определенных пунктом 2.1 настоящего Административного регламента, либо наличие в таких документах недостоверных сведений;
	2) несоответствие требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к таким участникам;
	3) невнесение задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении конкурса или аукциона;
	4) несоответствие заявки на участие в конкурсе или аукционе требованиям конкурсной документации либо документации об аукционе, в том числе наличие в таких заявках предложения о цене договора ниже начальной (минимальной) цены договора (цены лота);
	5) подача заявки на участие в конкурсе или аукционе заявителем, не являющимся субъектом малого и среднего предпринимательства или организацией, образующей инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, либо не соответствующи...
	6) наличие решения о ликвидации заявителя - юридического лица - или наличие решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя - банкротом и об открытии конкурсного производства.
	23. 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...
	2.5. Плата, взимаемая с заявителя при
	предоставлении муниципальной услуги
	24. За предоставление муниципальной услуги плата не взимается.
	2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги
	25. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
	1) заключение договора аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества муниципального образования «Усть-Паденьгское»;
	2) уведомление об отказе в заключении договора аренды или безвозмездного пользования муниципального имущества муниципального образования «Усть-Паденьгское».
	2.7. Требования к местам предоставления
	муниципальной услуги
	26. Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения администрации (при наличии), фамилий, имен...
	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.
	27. 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 самостоятельного или 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 зд...
	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 использованием кресла-коляски или с помощью служ...
	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;
	дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосур...
	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
	28. 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;
	29. 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
	3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении
	муниципальной услуги
	30. 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 специалист, ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 пункта 19 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает н...
	Запросы заявителей, поступившие в администрацию 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 заявител...
	31. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 настоящего административного регламента) специалист, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отка...
	Уведомление об отказе в приеме документов подписывается главой муниципального образования и вручается заявителю лично (в случае его явки) либо направляется заявителю:
	почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично в администрацию или посредством почтового отправления. При этом заявителю возвращаются представленные им документы;
	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 настоящим пунктом, – если заявитель указал на такой способ в запросе.
	32. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 настоящего административного регламента) ответственный специалист регистрирует запрос заявителя, поступивший на бумажном носителе, в Архангельской региональной системе исполнен...
	В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 настоящего административного регламента) ответственный специалист:
	принимает запрос заявителя, поступивший через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), в Архангельской региональной системе исполнения регламен...
	направляет заявителю, представившему запрос о предоставлении муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), уведомление о ...
	3.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги
	33. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
	35. Специалист, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении услуги, в срок, предусмотренный пунктом 19 настоящего административного регламента:
	1) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
	36. В случае непредставления заявителем документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе (пункт 13 настоящего административного регламента), ответственный специалист направляет межведомственные информационные запросы.
	Межведомственные информационные запросы направляются администрацией через единую систему межведомственного электронного взаимодействия, Архангельскую региональную систему межведомственного электронного взаимодействия или иным способом.
	37. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 22 настоящего административного регламента, ответственное лицо подготавливает решение администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	В решении администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги указывается конкретное основание для отказа и разъясняется, в чем оно состоит.
	38. В случае отсутствия оснований для отказа в услуге, предусмотренных пунктом 21 и 22 настоящего административного регламента, подготавливает постановление о передаче муниципального имущества в аренду.
	39. Постановление о передаче муниципального имущества в аренду или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой администрации и передается ответственному специалисту в срок, предусмотренный пунктом 19 настоящего админис...
	3.3. Выдача заявителю результата предоставления
	муниципальной услуги
	40. 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:
	документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного администрацией;
	информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
	Возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, обеспечивается заявителю в течение срока действия документа, явл...
	41. Ответственный специалист в срок, предусмотренный пунктом 19 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 или 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 настоящим пунктом, – если заявитель указал на такой способ в запросе.
	В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего з...
	IV. Контроль за исполнением административного регламента
	43. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой администрации в следующих формах:
	текущее наблюдение за выполнением специалистами администрации административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
	рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, специалистов администрации, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.
	44. Обязанности ответственных специалистов по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответству...
	45. 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, ответственных специалистов
	46. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих (далее – жалоба).
	47. Жалобы подаются:
	1) на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих администрации – главе администрации.
	48. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 47 настоящего административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных...
	Примечание.  Согласие  на  обработку персональных данных недееспособных лиц подписывают их законные представители.

	Глава  МО «Усть-Паденьгское»                                                  А.Ю Маковецкий
	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...

	1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на территории муниципального образования «Усть-Паденьгское» Шенкурского района...
	Глава администрации
	МО «Усть-Паденьгское»                                                            А.Ю Маковецкий
	Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 №188-ФЗ;
	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 настоящего административного регламента;
	22. 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 р...
	Не допускается повторный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по основанию, предусмотренному подпунктом 2 пункта 21 настоящего административного регламента, если такой отказ приводит к нарушению требований, п...
	2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги
	23. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
	1) регистрация запроса заявителя:
	при поступлении запроса заявителя в электронной форме – до 30 минут с момента поступления запроса заявителя (начала рабочего дня – в отношении запросов заявителей, поступивших во внерабочее время);
	при поступлении запроса заявителя иным способом – до 15 минут с момента поступления запроса заявителя;
	2) рассмотрение заявления и проверка предоставленных документов – до 7 (семи) рабочих дней;
	3) принятие решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
	при поступлении запроса заявителя в электронной форме – в течение 7 (семи) рабочих дней со дня регистрации заявления;
	при поступлении запроса заявителя иным способом – в течение 7 (семи) рабочих дней со дня регистрации заявления;
	4) принятие решения и направление ответа заявителю – в течение 45 (сорока пяти) календарных дней со дня предоставления в администрацию документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.
	24. 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.
	25. Общий срок предоставления муниципальной услуги:
	при поступлении запроса заявителя в электронной форме – в течение 45 календарных дней, со дня предоставления в администрацию документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
	при поступлении запроса заявителя иным способом – в течение 45 календарных дней, со дня предоставления в администрацию документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.
	2.4. Основания для приостановления или отказа
	в предоставлении муниципальной услуги
	26. Основаниями для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме являются следующие обстоятельства:
	1) непредоставление определенных пунктом 13 настоящего регламента документов, обязанность по предоставлению которых с учетом пункта 14 настоящего регламента возложена на заявителя;
	2) поступление в администрацию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об от...
	3) предоставление документов в ненадлежащий орган;
	4) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства.
	27. 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...
	2.5. Плата, взимаемая с заявителя при
	предоставлении муниципальной услуги
	28. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
	2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги
	29. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
	1) решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
	2) уведомление об отказе согласования переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
	2.7. Требования к местам предоставления
	муниципальной услуги
	30. Помещения администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего структурного подразделения администрации (при наличии), фамилий, имен...
	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.
	31. 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 самостоятельного или 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 зд...
	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 использованием кресла-коляски или с помощью служ...
	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;
	дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосур...
	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
	32. 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;
	33. 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
	3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении
	муниципальной услуги
	34. 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 специалист, ответственный за прием документов, в срок, указанный в пункте 23 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или о...
	Запросы заявителей, поступившие в администрацию 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 заявител...
	35. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 21 настоящего административного регламента) специалист, ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В уведомлении указывается конкретное основание для отка...
	Уведомление об отказе в приеме документов подписывается главой муниципального образования и вручается заявителю лично (в случае его явки) либо направляется заявителю:
	почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной услуги лично в администрацию или посредством почтового отправления. При этом заявителю возвращаются представленные им документы;
	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 настоящим пунктом, – если заявитель указал на такой способ в запросе.
	36. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов ответственный специалист регистрирует запрос заявителя, поступивший на бумажном носителе, в Архангельской региональной системе исполнения регламентов.
	В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов ответственный специалист:
	принимает запрос заявителя, поступивший через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), в Архангельской региональной системе исполнения регламен...
	направляет заявителю, представившему запрос о предоставлении муниципальной услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), уведомление о ...
	3.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги
	37. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
	38. Специалист, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении услуги, в срок, предусмотренный пунктом 23 настоящего административного регламента:
	1) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	39. В случае непредставления заявителем документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе (пункт 13 настоящего административного регламента), ответственный специалист направляет межведомственные информационные запросы.
	Межведомственные информационные запросы направляются администрацией через единую систему межведомственного электронного взаимодействия, Архангельскую региональную систему межведомственного электронного взаимодействия или иным способом.
	40. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 26 настоящего административного регламента, ответственное лицо подготавливает решение администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	В решении администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги указывается конкретное основание для отказа и разъясняется, в чем оно состоит.
	41. В случае отсутствия оснований для отказа в услуге, предусмотренных пунктом 26 настоящего административного регламента, ответственное лицо подготавливает решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.
	3.3. Выдача заявителю результата предоставления
	муниципальной услуги
	42. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подготовка и подписание документов, предусмотренных пунктом 29 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;
	документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного администрацией;
	информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
	Возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, обеспечивается заявителю в течение срока действия документа, явл...
	43. Ответственный специалист в срок, предусмотренный пунктом 23 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 или 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 настоящим пунктом, – если заявитель указал на такой способ в запросе.
	В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах ответственный специалист осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего з...
	IV. Контроль за исполнением административного регламента

	45. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется главой администрации в следующих формах:
	текущее наблюдение за выполнением специалистами администрации административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
	рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, специалистов администрации, выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.
	46. Обязанности ответственных специалистов администрации по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкци...
	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», и в судебном порядке.
	V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
	решений и действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц,
	муниципальных служащих, ответственных специалистов.
	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...
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