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 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Архангельская область
Приморский район

Муниципальное образование «Приморское»
Администрация

Постановление

От 05 февраля 2019 г.                                                                                                           № 18

дер. Рикасиха

Об утверждении административного регламента «Осуществление муниципального 
контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения на территории 

муниципального образования «Приморское»

В соответствии со статьёй 17.1 Федерального закона от 06 октября 2003 
года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», статьей 6 Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 
294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при 
осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», 
Федеральным законом от 08 ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и 
о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации»,  Федеральным законом  от 10 декабря 
1995 года № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»,  с Порядком разработки и 
принятия административных регламентов осуществления муниципального контроля в 
муниципальных образованиях Архангельской области, утвержденным постановлением 
Правительства Архангельской области от 16.08.2011 №288-пп местная администрация

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый  административный регламент «Осуществление 

муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения на 
территории муниципального образования «Приморское».

2.  Настоящее постановление местной администрации подлежит официальному 
опубликованию в бюллетене «Вестник муниципального образования «Приморское» и 
размещению на официальном информационном сайте администрации муниципального 
образования «Приморское».

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя местной 
администрации по ЖКХ и инфраструктурному развитию муниципального образования 
«Приморское».

Глава муниципального образования		       	 А. В. Семенова
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Утверждён 
постановлением администрации

МО «Приморское» от 05.02.2019 № 18

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
«Осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог 

местного значения на территории 
муниципального образования «Приморское»

I. Общие положения

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 
осуществления администрацией муниципального образования «Приморское» (далее 
– администрация) муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог 
местного значения территории муниципального образования «Приморское» (далее 
также - муниципальный контроль), в том числе определяет сроки и последовательность 
административных процедур администрации при осуществлении полномочий по 
муниципальному контролю.

2. Муниципальный контроль исполняется непосредственно администрацией.
3. Муниципальный контроль осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 

декабря 2001 года № 195-ФЗ;
Федеральный закон от 10 декабря 1995 года № 196 - ФЗ «О безопасности 

дорожного движения»;
Федеральный закон от 6 октября 2003 года №  131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 2 мая 2006 года №  59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о 

дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации»;

Федеральный закон от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических 
лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля 
(надзора) и муниципального контроля»;

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 28 апреля 2015 года 
№ 415 «О Правилах формирования и ведения единого реестра проверок»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 18 апреля 2016 года 
№  323 «О направлении запроса и получении на безвозмездной основе, в том числе 
в электронной форме, документов и (или) информации органами государственного 
контроля (надзора), органами муниципального контроля при организации и проведении 
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проверок от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организациям, в распоряжении которых находятся эти документы и (или) информация, в 
рамках межведомственного информационного взаимодействия»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2017 
года №  166 «Об утверждении Правил составления и направления предостережения о 
недопустимости нарушения обязательных требований, подачи юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем возражений на такое предостережение и их 
рассмотрения, уведомления об исполнении такого предостережения»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 13 февраля 2017 года 
№  177 «Об утверждении общих требований к разработке и утверждению проверочных 
листов (списков контрольных вопросов)»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 19 апреля 2016 года 
№ 724-р «Об утверждении перечня документов и (или) информации, запрашиваемых и 
получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия органами 
государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля (надзора) при 
организации и проведении проверок от иных государственных органов, органов местного 
самоуправления либо организаций, в распоряжении которых находятся эти документы и 
(или) информация»;

Приказ Генеральной прокуратуры Российской Федерации от 27 марта 2009 
года №  93 «О реализации Федерального закона от 26 декабря 2008 года №  294-ФЗ «О 
защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 
государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 
30 апреля 2009 года №  141 «О реализации положений Федерального закона «О защите 
прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 
государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Областной закон от 3 июня 2003 года №  172-22-ОЗ «Об административных 
правонарушениях»;

Постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 
года №  408-пп «О государственных информационных системах, обеспечивающих 
предоставление государственных услуг (исполнение функций) Архангельской области 
и предоставление муниципальных услуг (исполнение функций) муниципальных 
образований Архангельской области в электронной форме»;

Соглашение от 05.10.2015 «О передаче администрацией муниципального 
образования «Приморский муниципальный район» отдельных полномочий администрации 
муниципального образования «Приморское»; 

Решение Совета депутатов МО «Приморское» № 97 от 19 октября 2017 года «Об 
утверждении перечня должностных лиц администрации муниципального образования 
«Приморское», уполномоченных составлять протоколы об административных 
правонарушениях, предусмотренных Кодексом Российской Федерации об 
административных правонарушениях, при осуществлении муниципального контроля».

4. Муниципальный контроль осуществляется за соблюдением обязательных 
требований, установленных федеральными законами, законами Архангельской области, 
муниципальными правовыми актами в сфере сохранности автомобильных дорог (далее – 
обязательные требования).

5. Должностными лицами администрации, уполномоченными исполнять 
муниципальный контроль (далее также – должностные лица), являются: заместители 
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главы местной администрации, помощник главы местной администрации.
6. В ходе проведения проверок должностные лица в зависимости от целей, задач 

и предмета проверок требуют от юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, 
физических лиц следующие документы:

- решение (приказ, распоряжение) о назначении (избрании) на должность 
руководителя юридического лица;

- доверенность, подтверждающая полномочия лица, уполномоченного 
представлять юридическое лицо при осуществлении муниципальной функции;

- документы (приказы, распоряжения) о назначении в юридическом лице, 
его филиале, представительстве, ином обособленном структурном подразделении лиц, 
ответственных за соблюдение обязательных требований; 

- локальные нормативные акты, принятые руководителем, иными органами 
и должностными лицами юридического лица, касающиеся организации деятельности 
юридического лица, его филиала, представительства, иного обособленного структурного 
подразделения (в том числе приказы, положения, инструкции);

- нормативно-технические документы, используемые в деятельности 
юридического лица, его филиала, представительства, иного обособленного структурного 
подразделения (в том числе проектная документация, технические паспорта, руководства, 
сертификаты, инструкции по использованию продукции, оборудования, объектов);

- договоры, контракты, соглашения, заключенные от имени юридического 
лица, индивидуального предпринимателя с их контрагентами (юридическими лицами, 
физическими лицами), на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, ведение 
совместной деятельности, связанных с соблюдением обязательных требований;

- бухгалтерская (финансовая) отчетность в части, относящейся к закреплению 
фактов деятельности, связанных с соблюдением обязательных требований;

- рабочие (служебные) документы (в том числе письма, записки, акты), связанные 
с соблюдением обязательных требований;

- документы, подтверждающие наличие прав на имущество, использование 
которого связано с соблюдением обязательных требований (правоустанавливающие 
документы), за исключением документов, предоставление которых не требуется в 
соответствии с пунктом 6.1 настоящего Регламента;

- доверенность, подтверждающая полномочия лица, уполномоченного 
представлять индивидуального предпринимателя при осуществлении муниципальной 
функции;

- нормативно-технические документы, используемые в деятельности 
индивидуального предпринимателя (в том числе проектная документация, технические 
паспорта, руководства, сертификаты, инструкции по использованию продукции, 
оборудования, объектов);

7. В ходе проверок должностные лица администрации в зависимости от целей, 
задач и предмета проверок запрашивают у государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций следующие находящиеся в их распоряжении документы 
и (или) информацию, включенные в определенный Правительством РФ перечень, 
утвержденный распоряжением Правительства РФ от 19.04.2016 N 724-р в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия, в том числе посредством системы 
регионального межведомственного электронного взаимодействия (РСМЭВ).
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II. Административные процедуры

2.1. Перечень административных процедур

8. Осуществление муниципального контроля включает в себя следующие 
административные процедуры:

1) разработка ежегодных планов проведения плановых проверок;
2) подготовка к проведению плановой проверки;
3) подготовка к проведению внеплановой проверки;
4) проведение проверки и оформление ее результатов;
5) проведение планового (рейдового) осмотра, обследования земельных участков, 

акваторий водоемов;
6) принятие мер в отношении выявленных фактов нарушений обязательных 

требований;
7) внесудебное (административное) обжалование действий (бездействия) 

должностных лиц администрации и их решений.

2.2. Разработка ежегодных планов 
проведения плановых проверок

   9. Основанием для составления ежегодного плана проведения плановых 
проверок (далее – план проверок) является наступление года, предшествующего году 
проведения плановых проверок. 

   10. Ответственными лицами за разработку ежегодных планов проверок 
являются: должностное лицо, осуществляющее муниципальную функцию. (далее 
Ответственное лицо).

  11. Основанием для включения плановой проверки в план проверок является 
истечение 3 лет со дня: 

- государственной регистрации юридического лица, индивидуального 
предпринимателя; 

- окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, 
индивидуального предпринимателя; 

- начала осуществления юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем 
предпринимательской деятельности в соответствии с установленным Правительством 
Российской Федерации порядком уведомления о начале осуществления отдельных видов 
предпринимательской деятельности. 

   12. Ответственное лицо, в срок до 10 августа текущего года составляет проект 
плана поверок по форме, установленной постановлением Правительства Российской 
федерации от 30.06.2010 № 489, и сопроводительное письмо к проекту плана проверок в 
орган прокуратуры и направляет заместителю главы местной администрации, начальник 
Управления по инфраструктурному развитию и муниципальному хозяйству администрации 
муниципального образования «Приморский муниципальный район» (далее Начальник 
Управления).

   13. Начальник Управления в течение 10 дней проверяет обоснованность 
включения юридических лиц, индивидуальных предпринимателей в проект плана 
проверок. 

В случае если проект плана проверок не соответствует требованиям 
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законодательства, возвращает его ответственному лицу для доработки в течение 3 
дней с указанием причины возврата и сроков устранения нарушения. После доработки 
проекта плана проверок ответственное лицо направляют его Начальнику Управления 
для повторного рассмотрения, в случае согласия Начальник Управления подписывает 
сопроводительное письмо о направлении проекта плана проверок в орган прокуратуры. 

  Ответственное лицо обеспечивают отправку сопроводительного письма с 
проектом плана проверок в орган прокуратуры в срок до 1 сентября года, предшествующего 
году проведения плановых проверок. 

   14. При получении от органа прокуратуры предложений и замечаний 
ответственное лицо дорабатывают проект плана проверок с учётом поступивших 
предложений и замечаний и передают его для согласования и утверждения Заместителю 
главы местной администрации, начальнику Управления по инфраструктурному развитию 
и муниципальному хозяйству  администрации муниципального образования «Приморский 
муниципальный район». 

    15. Утверждённый план проверок направляется в органы прокуратуры в срок 
до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, на бумажном 
носителе заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении либо в форме 
электронного документа, подписанного электронной подписью. После утверждения 
плана проверок в течение 2 дней размещается на официальном информационном сайте 
администрации муниципального образования «Приморский муниципальный район». 

16. Результатом административной процедуры является утвержденный и 
размещённый на официальном информационном сайте администрации муниципального 
образования «Приморский муниципальный район».

2.3. Подготовка к проведению плановой проверки

17. Плановой является проверка, включенная в ежегодный план проведения 
плановых проверок администрации, утвержденный постановлением администрации.

18. Основанием для подготовки к проведению плановой проверки является 
установленный ежегодным планом проведения плановых проверок администрации 
срок проведения проверки соответствующего юридического лица, индивидуального 
предпринимателя.

При проведении плановой проверки всех юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей используются проверочные листы (списки контрольных вопросов), 
включающие вопросы, касающиеся обязательных требований, соблюдение которых 
является наиболее значимым с точки зрения недопущения возникновения угрозы 
причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей 
среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) народов 
Российской Федерации, музейным предметам и музейным коллекциям, включенным в 
состав Музейного фонда Российской Федерации, особо ценным, в том числе уникальным, 
документам Архивного фонда Российской Федерации, документам, имеющим особое 
историческое, научное, культурное значение и входящим в состав национального 
библиотечного фонда, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций 
природного и техногенного характера.

Предметом плановой проверки является только исполнение обязательных 
требований, вопросы о соблюдении которых включены в проверочный лист (список 
контрольных вопросов).

19. Решение о подготовке к проведению плановой проверки и ее форме 
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принимает глава муниципального образования путем дачи поручения соответствующему 
должностному лицу администрации.

20. Должностное лицо администрации в ходе подготовки к проведению плановой 
проверки:

1) подготавливает проект постановления администрации о проведении плановой 
проверки;

2) после подписания постановления администрации о проведении плановой 
проверки уведомляет юридическое лицо, индивидуального предпринимателя не позднее 
чем за три рабочих дня до начала проведения проверки посредством направления копии 
данного постановления заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении 
или иным доступным способом. К копии распоряжения прилагается извещение по форме 
согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту о возможности 
перехода на взаимодействие в электронной форме в рамках исполнения муниципальной 
функции;

3) в случае проведения плановой проверки члена саморегулируемой организации 
после подписания распоряжения администрации о проведении плановой проверки 
уведомляет саморегулируемую организацию не позднее чем за три рабочих дня до начала 
проведения проверки посредством направления копии данного распоряжения заказным 
почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.

21. Распоряжение администрации о проведении плановой проверки 
подписывается главой муниципального образования.

22. Подготовка к проведению плановой проверки должна быть завершена до 
наступления срока проведения плановой проверки, установленного ежегодным планом 
проведения плановых проверок администрации.

 
2.3. Организация проведения внеплановой проверки

23. Внеплановой является проверка, не включенная в ежегодный план проведения 
плановых проверок администрации, утвержденный распоряжением администрации.

24. Основаниями для подготовки к проведению внеплановой проверки являются:
1) истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным 

предпринимателем, ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения 
обязательных требований;

2) мотивированное представление должностного лица администрации по 
результатам анализа результатов мероприятий по контролю, при проведении которых не 
требуется взаимодействие администрации с юридическими лицами, индивидуальными 
предпринимателями (далее – мероприятия по контролю без взаимодействия), рассмотрения 
или предварительной проверки поступивших в администрацию обращений и заявлений 
граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, информации 
от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой 
информации о следующих фактах:

возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда 
животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам 
истории и культуры) народов Российской Федерации, музейным предметам и музейным 
коллекциям, включенным в состав Музейного фонда Российской Федерации, особо 
ценным, в том числе уникальным, документам Архивного фонда Российской Федерации, 
документам, имеющим особое историческое, научное, культурное значение, входящим в 
состав национального библиотечного фонда, безопасности государства, а также угрозы 
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чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, 

окружающей среде, объектам культурного наследия (памятникам истории и культуры) 
народов Российской Федерации, музейным предметам и музейным коллекциям, 
включенным в состав Музейного фонда Российской Федерации, особо ценным, в том 
числе уникальным, документам Архивного фонда Российской Федерации, документам, 
имеющим особое историческое, научное, культурное значение, входящим в состав 
национального библиотечного фонда, безопасности государства, а также возникновение 
чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

3) требование прокурора о проведении внеплановой проверки в рамках надзора за 
исполнением законов по поступившим в органы прокуратуры материалам и обращениям, 
направленное в соответствии со статьей 22 Федерального закона от 17 января 1992 года 
№ 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации».

25. В случае если основанием для подготовки к проведению внеплановой 
проверки является истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным 
предпринимателем, предписания об устранении выявленного нарушения обязательных 
требований, предметом такой проверки может являться только исполнение выданного 
администрацией предписания.

26. В целях организации проведения внеплановой проверки по основаниям, 
предусмотренным подпунктами 1 и 3 пункта 24 настоящего административного регламента, 
глава администрации поручает соответствующему должностному лицу администрации 
подготовку документов, необходимых для проведения внеплановой проверки.

В целях организации проведения внеплановой проверки по основаниям, 
предусмотренных подпунктом 2 пункта 24 настоящего административного регламента, 
глава администрации поручает соответствующему должностному лицу администрации 
проанализировать результаты мероприятий по контролю без взаимодействия, рассмотреть 
обращения и заявления граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, 
юридических лиц, информацию от органов государственной власти, органов местного 
самоуправления, из средств массовой информации.

27. В ходе анализа результатов мероприятий по контролю без взаимодействия, 
рассмотрения обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных 
предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, 
органов местного самоуправления, из средств массовой информации должностное лицо 
администрации:

1) при наличии обоснованных сомнений в авторстве обращения или заявления 
принимает разумные меры к установлению обратившегося лица;

2) учитывает результаты рассмотрения ранее поступивших подобных обращений 
и заявлений, информации, а также результаты ранее проведенных мероприятий по контролю 
в отношении соответствующих юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;

3) при наличии достоверной информации о лице, допустившем нарушение 
обязательных требований, достаточных данных о фактах, указанных в подпункте 2 
пункта 24 настоящего административного регламента, подготавливает мотивированное 
представление о назначении внеплановой проверки, направляемое главе администрации;

4) при отсутствии достоверной информации о лице, допустившем нарушение 
обязательных требований, достаточных данных о фактах, указанных в подпункте 2 пункта 
24 настоящего административного регламента, информирует главу администрации о 
необходимости проведения предварительной проверки;

5) при выявлении анонимности обращения или заявления информирует об 
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этом главу администрации, по решению которого рассмотрение такого обращения или 
заявления прекращается.

28. Предварительная проверка проводится по решению главы администрации 
в случаях, предусмотренных подпунктом 4 пункта 27 настоящего административного 
регламента. В ходе проведения предварительной проверки должностное лицо 
администрации:

1) запрашивает дополнительные сведения и материалы (в том числе в устном 
порядке) у лиц, направивших обращения или заявления, представивших информацию;

2) рассматривает документы юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, физического лица, имеющиеся в распоряжении администрации;

3) при необходимости проводит мероприятия по контролю без взаимодействия, 
в ходе которых не допускается возложение на юридическое лицо, индивидуального 
предпринимателя, физическое лицо обязанности по представлению информации и 
исполнению требований администрации;

4) запрашивает пояснения в отношении полученной информации у юридического 
лица, индивидуального предпринимателя, физического лица (при этом представление 
таких пояснений и иных документов не является для юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, физического лица обязательным);

5) при выявлении по результатам предварительной проверки лиц, допустивших 
нарушение обязательных требований, получении достаточных данных о фактах, указанных 
в подпункте 2 пункта 24 настоящего административного регламента, подготавливает 
мотивированное представление о назначении внеплановой проверки, направляемое главе 
администрации;

6) при выявлении анонимности обращения или заявления либо установлении 
заведомо недостоверных сведений, содержащихся в обращении или заявлении, 
информирует об этом главу администрации, по решению которого предварительная 
проверка прекращается.

29. Глава администрации, рассмотрев мотивированное представление о 
назначении внеплановой проверки:

при наличии оснований для ее проведения – поручает должностному лицу 
администрации подготовку документов, необходимых для проведения внеплановой 
проверки;

при отсутствии оснований для ее проведения – поручает должностному 
лицу администрации подготовку ответа на поступившее обращение или заявление 
гражданина (в том числе индивидуального предпринимателя), юридического лица в 
порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

30. Должностное лицо администрации в ходе подготовки к проведению 
внеплановой проверки (за исключением внеплановых проверок, предусмотренных 
пунктом 23 настоящего административного регламента):

1) подготавливает проект распоряжения администрации о проведении 
внеплановой проверки;

2) после подписания распоряжения администрации о проведении внеплановой 
проверки уведомляет юридическое лицо, индивидуального предпринимателя, 
физическое лицо не позднее чем за 24 часа до начала проведения проверки посредством 
направления копии данного постановления любым доступным способом, в том числе 
посредством электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью и направленного по адресу электронной почты юридического 
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лица, индивидуального предпринимателя, физического лица, если такой адрес 
содержится соответственно в едином государственном реестре юридических лиц, 
едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей либо ранее был 
представлен юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, физическим 
лицом в администрацию. К копии распоряжения прилагается извещение по форме согласно 
приложению № 1 к настоящему административному регламенту о возможности перехода 
на взаимодействие в электронной форме в рамках исполнения муниципального контроля;

3) в случае проведения внеплановой проверки члена саморегулируемой 
организации после подписания постановления администрации о проведении внеплановой 
проверки уведомляет саморегулируемую организацию не позднее чем за 24 часа до начала 
проведения проверки посредством направления копии данного постановления любым 
доступным способом.

31. Должностное лицо администрации в ходе подготовки к проведению 
внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя 
по основаниям, предусмотренным подпунктом 2 пункта 24 настоящего административного 
регламента:

1) подготавливает проект распоряжения администрации о проведении 
внеплановой выездной проверки;

2) подготавливает заявление о согласовании администрацией с органом 
прокуратуры проведения внеплановой выездной проверки юридического лица, 
индивидуального предпринимателя;

3) в день подписания документов, указанных в подпунктах 1 и 2 настоящего пункта, 
представляет их непосредственно либо направляет их заказным почтовым отправлением с 
уведомлением о вручении или в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью, в орган прокуратуры по месту осуществления 
деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя с приложением 
документов, указанных в подпункте 2 пункта 24 настоящего административного 
регламента.

32. Распоряжение администрации о проведении внеплановой проверки, а 
также заявление о согласовании администрацией с органом прокуратуры проведения 
внеплановой выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя 
подписываются главой администрации.

33. Сроки подготовки к проведению внеплановой проверки:
1) для подготовки к проведению внеплановых проверок в порядке, 

предусмотренном пунктом 30 настоящего административного регламента, – семь рабочих 
дней со дня наступления основания для проведения внеплановой проверки (если иной 
срок не установлен требованием прокурора);

2) для анализа результатов мероприятий по контролю без взаимодействия, 
рассмотрения обращений и заявлений граждан, в том числе индивидуальных 
предпринимателей, юридических лиц, информации от органов государственной власти, 
органов местного самоуправления, из средств массовой информации и проведения 
предварительных проверок в порядке, предусмотренном пунктами 28 и 29 настоящего 
административного регламента, – незамедлительно, но не позднее двух рабочих дней со 
дня получения результатов мероприятий по контролю без взаимодействия, обращений и 
заявлений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, 
информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из 
средств массовой информации;

3) для подготовки к проведению внеплановых проверок в порядке, предусмотренном 
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пунктом 30 настоящего административного регламента, – незамедлительно, но не позднее 
трех рабочих дней со дня наступления основания для проведения внеплановой проверки.

34. В случае отказа органа прокуратуры в согласовании проведения внеплановой 
выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя глава 
администрации исходя из основания отказа принимает одно из следующих решений:

1) об отмене распоряжения администрации о проведении внеплановой выездной 
проверки;

2) об устранении замечаний органа прокуратуры и повторном направлении 
заявления о согласовании администрацией с органом прокуратуры проведения внеплановой 
выездной проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя;

3) об обжаловании решения органа прокуратуры вышестоящему прокурору или 
в суд.

2.4. Проведение проверки и оформление ее результатов

35. Основанием для проведения проверки является постановление администрации 
о проведении проверки.

Основанием для проведения внеплановой выездной проверки юридического 
лица, индивидуального предпринимателя по основанию, предусмотренному подпунктом 
2 пункта 24 настоящего административного регламента, являются распоряжение 
администрации о проведении проверки и документ органа прокуратуры о согласовании 
проведения проверки.

36. Проверки проводятся в форме документарных и (или) выездных проверок.
Документарные проверки проводятся по месту нахождения администрации.
Выездные проверки проводятся по месту нахождения юридического лица, 

месту осуществления деятельности индивидуального предпринимателя, и (или) по месту 
фактического осуществления их деятельности.

Выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не 
представляется возможным:

удостовериться в полноте и достоверности сведений, содержащихся в документах 
юридического лица, индивидуального предпринимателя, имеющихся в распоряжении 
администрации;

оценить соответствие деятельности юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, обязательным требованиям без проведения соответствующего 
мероприятия по контролю.

37. Проверка проводится должностным лицом администрации, указанным в 
распоряжении администрации о проведении проверки.

38. В ходе проведения документарной проверки должностное лицо 
администрации:

1) направляет юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, 
заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным способом, 
обеспечивающим подтверждение получения документа адресатом, мотивированные 
запросы с требованием представить необходимые для рассмотрения в ходе проведения 
документарной проверки документы, если достоверность сведений, содержащихся 
в документах, имеющихся в распоряжении администрации, вызывает обоснованные 
сомнения либо эти сведения не позволяют оценить исполнение юридическим лицом, 
индивидуальным предпринимателем, обязательных требований;

2) направляет юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, заказным 
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почтовым отправлением с уведомлением о вручении, иным способом, обеспечивающим 
подтверждение получения документа адресатом, или в электронной форме (при согласии 
проверяемого лица) требования о представлении пояснений в письменной форме, если в 
ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных 
юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, документах либо 
несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся 
в имеющихся у администрации документах и (или) полученным в ходе исполнения 
муниципального контроля;

3) направляет в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, запросы о 
предоставлении необходимых при проведении документарной проверки документов 
и (или) информации, находящихся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций;

4) направляет в установленном порядке в адрес органов государственного 
контроля (надзора), органов муниципального контроля запросы о предоставлении 
имеющихся у них сведений и документов, необходимых при проведении документарной 
проверки;

5) знакомит руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного 
представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его 
уполномоченного представителя, с документами и (или) информацией, полученными в 
рамках межведомственного информационного взаимодействия;

6) подготавливает проект распоряжения администрации о проведении выездной 
проверки, если после рассмотрения представленных юридическим лицом, индивидуальным 
предпринимателем, пояснений и документов либо при отсутствии пояснений установлены 
признаки нарушений обязательных требований.

39. Запросы и требования, указанные в пункте 38 настоящего административного 
регламента, подписываются главой администрации.

40. Указанные в запросах администрации документы и пояснения представляются 
юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, в течение десяти рабочих 
дней со дня получения запроса в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и 
соответственно подписью руководителя, иного должностного лица юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя. Юридическое 
лицо, индивидуальный предприниматель, вправе представить указанные в запросе 
документы и пояснения в форме электронных документов, подписанных усиленной 
квалифицированной электронной подписью.

Если документы и (или) пояснения юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, не поступили в администрацию в установленный срок, должностное 
лицо, проводящее документарную проверку, извещает юридическое лицо, индивидуального 
предпринимателя, физическое лицо заказным почтовым отправлением с уведомлением о 
вручении, в электронной форме (при согласии проверяемого лица) или иным способом, 
предусмотренным законодательством об административных правонарушениях, о 
необходимости явки для составления протокола об административном правонарушении, 
а затем составляет протокол об административном правонарушении за непредставление 
сведений (информации).

Рекомендуемая форма протокола об административном правонарушении 
приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

41. Срок проведения документарной проверки не может превышать 20 рабочих 
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дней.
В этот срок включается время, затраченное должностным лицом администрации 

на проведение мероприятий по контролю, то есть на осуществление действий по 
рассмотрению документов юридического лица, индивидуального предпринимателя, а 
также по подготовке необходимых запросов и требований.

Срок проведения документарной проверки в отношении юридического 
лица, которое осуществляет свою деятельность на территориях нескольких субъектов 
Российской Федерации, устанавливается отдельно по каждому филиалу, представительству, 
обособленному структурному подразделению юридического лица, при этом общий срок 
проведения проверки не может превышать 60 рабочих дней.

42. В ходе проведения выездной проверки должностное лицо администрации:
1) предъявляет служебное удостоверение;
2) удостоверяется в присутствии руководителя или уполномоченного 

представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя или его 
уполномоченного представителя, физического лица или его уполномоченного 
представителя, за исключением проведения проверки по основанию, предусмотренному 
абзацем третьим подпункта 2 пункта 24 настоящего административного регламента;

3) вручает под расписку руководителю, иному должностному лицу 
или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному 
предпринимателю, его уполномоченному представителю, копию распоряжения 
администрации о проведении выездной проверки, заверенную печатью администрации, и 
извещение по форме согласно приложению № 1 о возможности перехода на взаимодействие 
в электронной форме в рамках исполнения муниципального контроля (если ранее такое 
извещение не направлялось юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю,);

4) вручает руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному 
представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его 
уполномоченному представителю, копию документа органа прокуратуры о согласовании 
проведения проверки (в случае, предусмотренном абзацем вторым пункта 35 настоящего 
административного регламента);

5) по требованию подлежащих проверке лиц представляет информацию об 
администрации, а также об экспертах, экспертных организациях, привлеченных к 
проведению проверки;

6) по просьбе подлежащих проверке лиц знакомит их с настоящим 
административным регламентом;

7) направляет в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, запросы о 
предоставлении необходимых при проведении выездной проверки документов и (или) 
информации, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций;

8) направляет в установленном порядке в адрес органов государственного контроля 
(надзора), органов муниципального контроля запросы о предоставлении имеющихся у них 
сведений и документов, необходимых при проведении выездной проверки;

9) знакомит руководителя, иное должностное лицо или уполномоченного 
представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его 
уполномоченного представителя, с документами и (или) информацией, полученными в 
рамках межведомственного информационного взаимодействия

10) осуществляет визуальный осмотр используемых проверяемыми лицами при 
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осуществлении своей деятельности территорий, зданий, сооружений, помещений (жилых 
помещений – при согласии проживающих в них лиц);

11) осуществляет ознакомление с документами юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, относящимися к предмету проверки, изъятие копий 
этих документов;

12) осуществляет фото-, видеосъемку в случае выявления нарушений 
обязательных требований;

13) назначает необходимые экспертизы, исследования, испытания;
14) осуществляет запись о проведенной проверке в журнале учета проверок 

проверяемого лица (при наличии такого журнала).
43. Если в месте проведения выездной проверки отсутствовали уведомленные 

надлежащим образом руководитель или уполномоченный представитель юридического 
лица, индивидуальный предприниматель или его уполномоченный представитель, 
должностное лицо, проводящее проверку, извещает юридическое лицо, индивидуального 
предпринимателя о необходимости явки для составления протокола об административном 
правонарушении, а затем составляет протокол об административном правонарушении за 
воспрепятствование законной деятельности должностного лица органа муниципального 
контроля. При этом проверка не проводится, за исключением случаев проведения проверки 
по основанию, предусмотренному абзацем третьим подпункта 2 пункта 24 настоящего 
административного регламента.

44. Срок проведения выездной проверки не может превышать 20 рабочих дней.
В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок плановых 

выездных проверок не может превышать 50 часов для малого предприятия и 15 часов для 
микропредприятия в год.

В случае необходимости запроса документов и (или) информации в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия, когда их получение невозможно 
в пределах срока плановой выездной проверки субъекта малого предпринимательства, 
проведение такой проверки приостанавливается по решению главы администрации на срок, 
необходимый для осуществления межведомственного информационного взаимодействия, 
но не более чем на 10 рабочих дней. На период действия срока приостановления проведения 
проверки приостанавливаются связанные с указанной проверкой действия должностного 
лица администрации на территории, в зданиях, строениях, сооружениях, помещениях, 
на иных объектах субъекта малого предпринимательства. Проведение проверки 
возобновляется по истечении срока, на который оно было приостановлено, либо ранее 
истечения этого срока по решению главы администрации. Повторное приостановление 
проведения проверки не допускается.

В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных 
и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований, 
глава администрации издает распоряжение администрации о продлении срока проведения 
плановой выездной проверки, но не более чем на 20 рабочих дней, в отношении малых 
предприятий – не более чем на 50 часов, микропредприятий – не более чем на 15 часов.

Срок проведения внеплановой выездной проверки продлению не подлежит.
Срок проведения выездной проверки в отношении юридического лица, которое 

осуществляет свою деятельность на территориях нескольких субъектов Российской 
Федерации, устанавливается отдельно по каждому филиалу, представительству, 
обособленному структурному подразделению юридического лица, при этом общий срок 
проведения проверки не может превышать 60 рабочих дней.
45. По результатам проверки должностным лицом, проводящим проверку, составляется и 
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подписывается акт проверки в двух экземплярах.
В случае если в ходе проведения документарной проверки было принято решение о ее 
продолжении в форме выездной проверки, акт проверки оформляется по завершении 
выездной проверки, в котором отражаются отдельные результаты, полученные в ходе 
проведенной документарной проверки.

К акту проверки прилагаются заполненный проверочный лист (список 
контрольных вопросов), протоколы отбора образцов продукции, проб обследования 
объектов окружающей среды и объектов производственной среды, протоколы или 
заключения проведенных исследований, испытаний и экспертиз, объяснения работников 
юридического лица, работников индивидуального предпринимателя, на которых 
возлагается ответственность за нарушение обязательных требований, предписания об 
устранении выявленных нарушений и иные связанные с результатами проверки документы 
или их копии.

46. Акт проверки оформляется непосредственно после ее завершения в 
двух экземплярах, один из которых с копиями приложений вручается руководителю, 
иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического 
лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, под 
расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки. В случае 
отсутствия руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя 
юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного 
представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении 
либо об отказе в ознакомлении с актом проверки акт направляется заказным почтовым 
отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта 
проверки, хранящемуся в деле администрации. При наличии согласия проверяемого 
лица на осуществление взаимодействия в электронной форме в рамках исполнения 
муниципального контроля акт проверки может быть направлен в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
должностного лица, составившего данный акт, руководителю, иному должностному 
лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному 
предпринимателю, его уполномоченному представителю. При этом акт, направленный 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, составившего данный акт, проверяемому лицу 
способом, обеспечивающим подтверждение получения указанного документа, считается 
полученным проверяемым лицом.

В случае если для составления акта проверки необходимо получить заключения 
по результатам проведенных исследований, испытаний, специальных расследований, 
экспертиз, акт проверки составляется в срок, не превышающий трех рабочих дней после 
завершения соответствующих мероприятий по контролю, и вручается руководителю, 
иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, 
индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю, под расписку 
либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении и 
(или) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью должностного лица, составившего данный акт (при условии 
согласия проверяемого лица на осуществление взаимодействия в электронной 
форме в рамках исполнения муниципальной функции), способом, обеспечивающим 
подтверждение получения указанного документа. При этом уведомление о вручении и 
(или) иное подтверждение получения указанного документа приобщается к экземпляру 
акта проверки, хранящемуся в деле администрации.



«Вестник МО «Приморское»»
№ 3 от 13 февраля 2019 года

19

47. Должностное лицо, проводившее проверку, направляет акт проверки в 
течение 5 рабочих дней со дня его составления в орган прокуратуры, которым было 
принято решение о согласовании проведения проверки.

Должностное лицо, проводившее проверку, направляет сообщение о проведенной 
проверке в течение 5 рабочих дней со дня составления акта проверки:

в саморегулируемую организацию, членом которой является проверяемое 
юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, если при проведении проверки 
выявлены нарушения обязательных требований;

гражданам, в том числе индивидуальным предпринимателям, юридическим 
лицам, которые обратились с заявлениями, послужившими основанием для проведения 
внеплановой проверки.

В случае превышения срока рассмотрения обращения, предусмотренного статьей 
12 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59‑ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации», должностное лицо, проводившее проверку, направляет 
заявителю уведомление о продлении срока рассмотрения обращения в порядке и сроки, 
предусмотренные указанным Федеральным законом.

48. Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, в отношении 
которых проводилась проверка, в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, 
изложенными в акте проверки, в течение 15 дней с даты получения акта проверки вправе 
представить в администрацию в письменной форме возражения в отношении акта проверки 
в целом или его отдельных положений. При этом юридическое лицо, индивидуальный 
предприниматель, вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие 
обоснованность таких возражений, или их заверенные копии либо в согласованный срок 
передать их в администрацию. Указанные документы могут быть направлены в форме 
электронных документов (пакета электронных документов), подписанных усиленной 
квалифицированной электронной подписью проверяемого лица.

Возражения в отношении акта проверки рассматриваются в администрации в 
порядке, предусмотренном подразделом 2.8 настоящего административного регламента.

2.5. Проведение планового (рейдового) осмотра,
обследования земельных участков, акваторий водоемов

49. Плановые (рейдовые) осмотры, обследования земельных участков, акваторий 
водоемов (далее – рейды) проводятся на земельных участках, акваториях водоемов общего 
пользования.

Рейды не могут проводиться в отношении конкретного юридического лица, 
индивидуального предпринимателя.

Рейды проводятся в соответствии с планом проведения рейдов, утверждаемым 
главой муниципального образования.

План проведения рейдов должен содержать ориентировочные сроки и место 
проведения рейдов, а также указание на должностных лиц администрации, ответственных 
за организацию проведения рейдов. При необходимости в план проведения рейдов могут 
быть внесения изменения.

50. Основанием для проведения рейда является плановое (рейдовое) задание, 
утвержденное главой администрации в соответствии с планом проведения рейдов.

Форма планового (рейдового) задания приводится в приложении №  3 к 
настоящему административному регламенту.

51. Рейд проводятся должностным лицом администрации, указанным в плановом 
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(рейдовом) задании.
52. В ходе проведения рейда должностное лицо:
1) осуществляет визуальный осмотр территорий, зданий, сооружений, 

помещений, по которым проводится рейд;
2) осуществляет фото-, видеосъемку в случае выявления нарушений обязательных 

требований;
3) предъявляет служебное удостоверение и копию планового (рейдового) задания 

лицу, осуществляющему деятельность, которая имеет признаки нарушения обязательных 
требований;

4) в случае выявления нарушений обязательных требований принимает в 
пределах своей компетенции меры по пресечению таких нарушений;

5) в случае выявления нарушений обязательных требований составляет акт о 
выявлении нарушений обязательных требований.

53. Акт о выявлении нарушений обязательных требований составляется по форме 
согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.

На основании акта о выявлении нарушений обязательных требований 
должностное лицо администрации направляет в письменной форме главе администрации 
мотивированное представление с информацией о выявленных нарушениях для принятия 
при необходимости решения о назначении внеплановой проверки юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, по основаниям, указанным в подпункте 2 пункта 24 
настоящего административного регламента.

В случае получения в ходе рейда сведений о готовящихся нарушениях или 
признаках нарушений обязательных требований, указанных в пунктах 56 и 57 настоящего 
административного регламента, администрация направляет юридическому лицу, 
индивидуальному предпринимателю, предостережение о недопустимости нарушения 
обязательных требований.

54. Срок проведения рейда не должен превышать 20 рабочих дней.
55. По результатам рейда должностным лицом, проводящим рейд, составляется и 

подписывается отчет о проведении рейда.
В отчете о проведении рейда указываются:
должности, фамилии, имена и отчества должностных лиц, проводивших рейд;
реквизиты планового (рейдового) задания;
срок и место проведения рейда;
количество составленных актов о выявлении нарушений обязательных 

требований.

2.6. Принятие мер в отношении выявленных фактов нарушений
обязательных требований

56. В случае выявления нарушений юридическим лицом, индивидуальным 
предпринимателем, обязательных требований должностные лица администрации:

1) возбуждают дело об административном правонарушении, если в выявленном 
нарушении усматривается состав административного правонарушения;

2) выдают предписание юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю, 
об устранении выявленных нарушений и осуществляют контроль за исполнением 
выданного предписания.



«Вестник МО «Приморское»»
№ 3 от 13 февраля 2019 года

21

2.6.1. Возбуждение дела об
административном правонарушении

57. Основаниями для составления протокола об административном 
правонарушении являются обстоятельства, предусмотренные Кодексом Российской 
Федерации об административных правонарушениях.

58. Протокол об административном правонарушении составляется должностными 
лицами, указанными в пункте 5 настоящего административного регламента.

Рекомендуемая форма протокола об административном правонарушении 
приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

59. Производство по делам об административных правонарушениях 
осуществляется в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об 
административных правонарушениях.

2.6.2. Выдача предписания об устранении выявленных нарушений
и осуществление контроля за его исполнением

60. Основанием для выдачи предписания юридическому лицу, индивидуальному 
предпринимателю, об устранении выявленных нарушений является факт выявления 
нарушений обязательных требований, установленный в акте проверки.

61. Предписание об устранении выявленных нарушений составляется и 
подписывается должностным лицом, проводившим в отношении юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, проверку, непосредственно после завершения 
проверки.

В случае если для составления предписания об устранении выявленных 
нарушений необходимо получить заключения по результатам проведенных исследований, 
испытаний, специальных расследований, экспертиз, предписание об устранении 
выявленных нарушений составляется в срок, не превышающий трех рабочих дней после 
завершения соответствующих мероприятий по контролю.

Форма предписания об устранении выявленных нарушений приводится в 
приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

Предписание об устранении выявленных нарушений вручается (направляется) 
руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю 
юридического лица, индивидуальному предпринимателю или его уполномоченному 
представителю, в порядке, предусмотренном пунктом 46 настоящего административного 
регламента.

62. Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, в случае несогласия 
с выданным предписанием об устранении выявленных нарушений, в течение 15 дней с 
даты получения акта проверки вправе представить в администрацию в письменной форме 
возражения в отношении выданного предписания об устранении выявленных нарушений 
в целом или его отдельных положений. При этом юридическое лицо, индивидуальный 
предприниматель, вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие 
обоснованность таких возражений, или их заверенные копии либо в согласованный срок 
передать их в администрацию. Указанные документы могут быть направлены в форме 
электронных документов (пакета электронных документов), подписанных усиленной 
квалифицированной электронной подписью проверяемого лица.

Возражения в отношении предписания об устранении выявленных нарушений 
рассматриваются в администрации в порядке, предусмотренном подразделом 2.8 
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настоящего административного регламента.
63. Администрация осуществляет контроль за исполнением предписаний об 

устранении выявленных нарушений.
Поступивший в администрацию отчет юридического лица, индивидуального 

предпринимателя, об исполнении предписания об устранении выявленных нарушений 
рассматривается должностным лицом, выдавшим предписание, в течение 5 рабочих дней 
со дня получения отчета.

Если отчет об исполнении предписания об устранении выявленных нарушений 
своевременно не поступил в администрацию, а равно если он не подтверждает исполнение 
указанных в предписании требований, должностное лицо администрации осуществляет 
административные действия в соответствии с настоящим административным регламентом.

2.7. Составление и направление предостережений о недопустимости
нарушения обязательных требований, рассмотрение возражений на

предостережения и уведомлений об исполнении предостережений

64. Основаниями для составления предостережений о недопустимости нарушения 
обязательных требований (далее – предостережения), являются следующие обстоятельства 
(при наличии условий, предусмотренных пунктом 57 настоящего административного 
регламента):

получение в ходе реализации мероприятий по контролю без взаимодействия 
сведений о готовящихся нарушениях или о признаках нарушений обязательных требований;

поступление в администрацию обращений или заявлений (за исключением 
обращений и заявлений, авторство которых не подтверждено), информации от органов 
государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой 
информации, содержащих сведения о готовящихся нарушениях или о признаках нарушений 
обязательных требований.

65. Предостережения составляются, если отсутствуют подтвержденные данные 
о том, что нарушение обязательных требований, причинило вред жизни, здоровью 
граждан, вред животным, растениям, окружающей среде, объектам культурного наследия 
(памятникам истории и культуры) народов Российской Федерации, музейным предметам 
и музейным коллекциям, включенным в состав Музейного фонда Российской Федерации, 
особо ценным, в том числе уникальным, документам Архивного фонда Российской 
Федерации, документам, имеющим особое историческое, научное, культурное значение 
и входящим в состав национального библиотечного фонда, безопасности государства, 
а также привело к возникновению чрезвычайных ситуаций природного и техногенного 
характера либо создало угрозу указанных последствий.

66. Должностное лицо администрации при наличии оснований и условий 
для составления предостережения в течение пяти рабочих дней со дня возникновения 
основания для составления предостережения подготавливает и вносит главе администрации 
мотивированное представление о направлении юридическому лицу, индивидуальному 
предпринимателю, предостережения и проект предостережения.

Решение о направлении предостережения принимается и предостережение 
подписывается главой администрации.

Форма предостережения приводится в приложении №  6 к настоящему 
административному регламенту.

Предостережение направляется соответствующему юридическому лицу, 
индивидуальному предпринимателю, не позднее семи рабочих дней со дня возникновения 
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основания для составления предостережения.
67. При получении от юридического лица, индивидуального предпринимателя, 

возражений на предостережение должностное лицо, составившее предостережение, 
рассматривает возражения и подготавливает ответ на них.

Ответ на возражения направляется [должностному лицу] администрации, 
который в течение 20 рабочих дней со дня получения возражений подписывает его.

68. При получении от юридического лица, индивидуального предпринимателя, 
уведомления об исполнении предостережения должностное лицо, составившее 
предостережение, рассматривает уведомление и приобщает его к материалам, хранящимся 
в администрации.

69. Результаты рассмотрения возражений на предостережение, уведомление об 
исполнении предостережения используются администрацией для целей организации и 
проведения мероприятий по профилактике нарушения обязательных требований и иных 
целей, не связанных с ограничением прав и свобод юридических лиц, индивидуальных 
предпринимателей и физических лиц.

70. Предостережение, ответ на возражения направляются юридическому лицу, 
индивидуальному предпринимателю, заказным почтовым отправлением с уведомлением 
о вручении либо иным доступным для юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, физического лица способом, включая направление в виде электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 
[должностного лица], с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», в том числе по адресу электронной почты юридического лица, индивидуального 
предпринимателя, указанному соответственно в Едином государственном реестре 
юридических лиц, Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей 
либо размещенному на официальном сайте юридического лица, индивидуального 
предпринимателя в составе информации, размещение которой является обязательным в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, либо посредством федеральной 
государственной информационной системы «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)».

2.8. Внесудебное (административное) обжалование
действий (бездействия) должностных лиц администрации и их решений

71. Физические и юридические лица, в отношении которых исполняется 
муниципальный контроль, имеют право на внесудебное (административное) обжалование 
действий (бездействия) должностных лиц администрации и их решений в порядке, 
предусмотренном настоящим административным регламентом.

72. Жалобы физических и юридических лиц подаются:
1) на акты проверок, составленные и подписанные должностными лицами;
2) на предписания, выданные должностными лицами;
3) на предостережения о недопустимости нарушений обязательных требований, 

направленных должностными лицами;
73. Возражения на иные действия (бездействие) должностных лиц администрации, 

совершенные в ходе проведения проверки, в том числе несоблюдение ограничений при 
проведении проверки (статья 15 Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О 
защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении 
государственного контроля (надзора) и муниципального контроля») и неисполнение 
обязанностей при проведении проверки (статья 18 Федерального закона от 26 декабря 2008 
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года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей 
при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля») 
могут быть включены в жалобу на акт проверки.

74. В отношении порядка подачи и рассмотрения жалоб, указанных в пункте 72 
настоящего административного регламента, применяется Федеральный закон от 2 мая 2006 
года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

75. Письменная жалоба физического или юридического лица должна содержать 
следующую информацию:

1) наименование администрации, в которую направляется жалоба, либо 
наименование должности должностного лица, которому направляется жалоба;

2) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица, 
наименование юридического лица, подающих жалобу, почтовый адрес, по которому им 
должны быть направлены ответ, уведомления;

3) суть жалобы, в том числе причины несогласия с обжалуемым действием 
(бездействием), решением и обстоятельства, на которых заявитель основывает свои 
требования;

4) личная подпись физического лица, подающего жалобу, либо личная подпись 
руководителя юридического лица, подающего жалобу, а также дата подачи жалобы.

76. Жалоба, направленная в форме электронного документа, должна отвечать 
требованиям, указанным в подпунктах 1 – 3 пункта 75 настоящего административного 
регламента, и содержать адрес электронной почты, если ответ, уведомления должны быть 
направлены в форме электронного документа.

77. Поступившая жалоба физического или юридического лица является 
основанием для ее рассмотрения.

Рассмотрение жалоб осуществляется должностными лицами, указанными в 
пункте 72 настоящего административного регламента. Запрещается направлять жалобу 
должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
78. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 
обращения, в случае необходимости – с участием представителя физического или 
юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для 
рассмотрения жалобы материалы проверки, а также иные документы и материалы в других 
государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, 
за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

79. Срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 дней со дня регистрации 
жалобы. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных 
и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований, 
необходимых для рассмотрения жалобы, должностные лица, указанные в пункте 72 
настоящего административного регламента, вправе продлить срок рассмотрения жалобы 
не более чем на 30 дней. В этом случае в адрес физического лица, юридического лица 
направляется уведомление о продлении срока рассмотрения его жалобы.

Если жалоба содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию 
должностного лица, она направляется в течение семи дней со дня регистрации в 
соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию 
которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением физического 
лица или юридического лица, подавшего жалобу, о ее переадресации.

80. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из 
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следующих решений:
1) об удовлетворении жалобы и об отмене акта проверки, предписания об 

устранении выявленных нарушений обязательных требований в случае признания жалобы, 
обоснованной;

2) об отказе в удовлетворении жалобы в случае признания жалобы необоснованной;
3) об отказе в рассмотрении жалобы:
а) если в жалобе не указаны фамилия физического лица или наименование 

юридического лица, подавших жалобу, либо почтовый адрес физического лица или 
юридического лица, подавшего жалобу;

б) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, 
угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) если текст жалобы не поддается прочтению;
г) если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно 

давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и 
при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без 
разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом 
тайну.

81. В случаях, предусмотренных подпунктами 1 и 2 пункта 80 настоящего 
административного регламента, подготавливается ответ на жалобу, который подписывается 
должностным лицом, рассмотревшим ее.

В случаях, предусмотренных подпунктом 3 пункта 80 настоящего 
административного регламента, подготавливается соответствующее уведомление, которое 
подписывается должностным лицом, рассмотревшим жалобу (при условии, что фамилия 
и почтовый адрес физического лица, наименование и почтовый адрес юридического лица 
поддаются прочтению).

Ответ на жалобу или уведомление вручается или высылается почтовым 
отправлением либо по адресу электронной почты, указанному в обращении, если 
обращение поступило в администрацию в форме электронного документа, физическому 
лицу или уполномоченному представителю юридического лица, которые подали жалобу.

_____________________
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Приложение № 1
к административному регламенту 

осуществления муниципального контроля 
за сохранностью автомобильных дорог 

местного значения

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«Приморское»

[адресные данные]

______________  №  _________
На  №  _______ от  ____________

ИЗВЕЩЕНИЕ
о возможности перехода на взаимодействие в электронной форме

в рамках осуществления муниципального контроля за сохранностью автомобильных 
дорог местного значения территории муниципального

образования «Приморское»

1. В соответствии со статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года 
№  149-ФЗ “Об информации, информационных технологиях и о защите информации” 
администрация муниципального образования «Приморское» (далее – администрация) 
извещает, что в рамках осуществления муниципального контроля за сохранностью 
автомобильных дорог местного значения территории муниципального образования 
«Приморское» возможен переход на взаимодействие между 
__________________________________________________________________

(наименование юридического лица или фамилия, имя и отчество (последнее – при 
наличии) индивидуального предпринимателя, физического лица)

(далее – проверяемое лицо) и администрацией в электронной форме.
Переход на взаимодействие в электронной форме осуществляется по выбору 

проверяемого лица.
Взаимодействие в электронной форме означает обмен информацией (в том 

числе документами и пояснениями, запрашиваемыми администрацией, уведомлениями, 
актами проверки, предписаниями, направляемыми администрацией, возражениями 
на акт проверки, возражениями на предписания, жалобами на действия (бездействие) 
должностных лиц администрации и их решения, направляемыми проверяемым лицом) 
между проверяемым лицом и администрацией в форме электронных документов, 
подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью. Указанные 
электронные документы направляются:

администрацией проверяемому лицу – по адресу электронной почты ________
__________________________________________________________;

(адрес заполняется руководителем, иным должностным лицом или уполномоченным 
представителем юридического лица, индивидуальным предпринимателем или его 
уполномоченным представителем, физическим лицом или его уполномоченным 

представителем)
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проверяемым лицом администрации – по адресу электронной почты __________
________________________________________________________

(адрес заполняется должностным лицом администрации)

2. Согласие проверяемого лица на переход на взаимодействие в электронной 
форме означает, что проверяемое лицо гарантирует прием и направление документов по 
указанному им адресу электронной почты. Документы, направленные по данному адресу 
электронной почты, считаются полученными адресатом.

При согласии проверяемого лица на переход на взаимодействие в электронной 
форме настоящее извещение должно быть подписано руководителем или уполномоченным 
представителем юридического лица, индивидуальным предпринимателем или его 
уполномоченным представителем и возвращено в администрацию.
__________________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы должностного лица 
администрации муниципального образования «Приморское»)

(подпись, заверенная 
печатью)

                    М.П.
__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется) и должность должностного лица, 
непосредственно подготовившего проект заявления, контактный телефон, электронный 

адрес (при наличии))

На переход на взаимодействие в электронной форме: согласен
__________________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы руководителя или уполномоченного 
представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя 

или его уполномоченного представителя, физического лица или его 
уполномоченного представителя)

(подпись, дата)

Приложение № 2
к административному регламенту 

осуществления муниципального контроля за 
сохранностью автомобильных дорог местного 

значения

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ПРИМОРСКОЕ»

[адресные данные]

ПРОТОКОЛ № __________
об административном правонарушении

«____» __________ 20____ г.                                                                              
_____________________
                                                                                                                                                 	
		   (место составления)
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Я, ___________________________________________________________
(должность, фамилия и инициалы)

служебное удостоверение № __________ выдано __________________________ «_____» 
_____________________ 20 _____ года

в присутствии ________________________________________________________________
в соответствии со статьей 28.2 Кодекса Российской Федерации об административных 
правонарушениях составил настоящий протокол о том, что:

Сведения о лице, в отношении которого возбуждено дело об
административном правонарушении (физическом лице, должностном лице, 

индивидуальном предпринимателе):

1.1.  Физическое лицо, должностное лицо, индивидуальный предприниматель 
(нужное подчеркнуть):
Фамилия __________________________________________________________
Имя ____________________ Отчество _________________________________
Адрес места жительства _____________________________________________
__________________________________________________________________
Место работы, должность ____________________________________________
__________________________________________________________________

(для индивидуальных предпринимателей – номер и дата выдачи свидетельства о 
государственной регистрации)

Дата рождения ________________ Место рождения ______________________
                                             (число, месяц, год)
Документ, удостоверяющий личность _________________________________
__________________________________________________________________

(название, серия, №, когда и кем выдан)
Семейное положение _________________________
Количество иждивенцев _________________________
Ранее к административной ответственности по ст. __________________ Кодекса Российской 
Федерации об административных правонарушениях, областного закона от 3 июня 2003 
года №  172-22-ОЗ «Об административных правонарушениях» (нужное подчеркнуть) 
_____________________________
                                                                                                               		  (не 
привлекался, привлекался, когда)

Сведения о лице, в отношении которого возбуждено дело об
административном правонарушении (юридическом лице)

1.2. Юридическое лицо:
Наименование _____________________________________________________

(полное и сокращенное)
Адрес _____________________________________________________________
__________________________________________________________________
ОГРН _____________________________________________________________
ИНН / КПП ________________________________________________________
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Банковские реквизиты _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_______________________________________________________
Законный представитель юридического лица ___________________________
_____________________________________________________________________________
_______________________________________________________
(должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), реквизиты документа о 

назначении (избрании) на должность)

2. Совершил(о):
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(дата, место, время совершения, краткая фабула нарушения, данные об отборе проб, 
образцов, абзац, пункт, статья нормативного правового акта, который нарушен)

Тем самым, совершено административное правонарушение, предусмотренное 
_____________________ Кодекса Российской Федерации об административных 
правонарушениях, областного закона от 3 июня 2003 года №  172-22-ОЗ «Об 
административных правонарушениях» (нужное подчеркнуть), – 
_____________________________________________________________________________
_______________________________________________________

(формулировка состава административного правонарушения)

3. Свидетели, понятые, потерпевшие
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________________________

(фамилии, имена, отчества (последние – при наличии), адреса места жительства 
свидетелей, потерпевших, если имеются свидетели, потерпевшие)

4. Физическому лицу, должностному лицу, индивидуальному предпринимателю, 
законному представителю юридического лица (нужное подчеркнуть) _________________
________________________________ разъяснено, что в соответствии:

со статьей 25.1 Кодекса Российской Федерации об административных 
правонарушениях, лицо, в отношении которого ведется производство по делу об 
административном правонарушении, вправе знакомиться со всеми материалами дела, 
давать объяснения, представлять доказательства, заявлять ходатайства и отводы, 
пользоваться юридической помощью защитника, а также иными процессуальными правами 
в соответствии Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

со статьей 24.2 Кодекса Российской Федерации об административных 
правонарушениях лицу, не владеющему языком, на котором ведется производство по 
делу об административном правонарушении, обеспечивается право выступать и давать 
объяснения, заявлять ходатайства и отводы, приносить жалобы на родном языке, либо 
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на другом свободно избранном им самим языке общения, а также пользоваться услугами 
переводчика;

со статьей 24.3 Кодекса Российской Федерации об административных 
правонарушениях лицо, участвующее в производстве по делу об административном 
правонарушении, имеет право в письменной форме, а также с помощью средств 
аудиозаписи фиксировать ход рассмотрения дела об административном правонарушении;

со статьей 28.2 Кодекса Российской Федерации об административных 
правонарушениях физическое лицо или законный представитель юридического лица, 
в отношении которых возбуждено дело об административном правонарушении, вправе 
представить объяснения и замечания по содержанию протокола, которые прилагаются к 
протоколу;

со статьей 30.1 Кодекса Российской Федерации об административных 
правонарушениях лицо, в отношении которого ведется производство по делу об 
административном правонарушении, вправе обжаловать постановление по делу об 
административном правонарушении.

Разъяснены и понятны права, предусмотренные статьей 51 Конституции 
Российской Федерации, согласно которой никто не обязан свидетельствовать против себя 
самого, своего супруга и близких родственников, круг которых определяется федеральным 
законом.

_________________________
                                                                                                                                            дата, подпись 

5. Свидетелям разъяснены их права и обязанности, предусмотренные статьями 
25.6, 24.2, 24.3 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, а 
также разъяснено, что в соответствии со статьей 51 Конституции Российской Федерации 
не обязаны свидетельствовать против самих себя, своего супруга (супруги) и близких 
родственников, круг которых определяется федеральным законом.

Свидетели предупреждены об административной ответственности за 
невыполнение законных требований должностного лица, осуществляющего производство 
по делу об административном правонарушении, а также за заведомо ложные показания 
свидетеля.

Подписи свидетелей:
_____________________

                                                                                                                                                   
(дата, подпись)

_____________________
                                                                                                                                                    

(дата, подпись)
_____________________

                                                                                                                                                    
(дата, подпись)

6.  Потерпевшим разъяснены их права и обязанности, предусмотренные 
статьями 25.2, 24.2, 24.3, 28.2 Кодекса Российской Федерации об административных 
правонарушениях.

Подписи потерпевших:
_____________________
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(дата, подпись)
_____________________

                                                                                                                                                    
(дата, подпись)

_____________________
                                                                                                                                                    

(дата, подпись)

7.  Объяснения физического лица, должностного лица, индивидуального 
предпринимателя, законного представителя юридического лица (нужное подчеркнуть) 
_______________________ по факту нарушения:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
__________________________________________

(в случае отказа лица от дачи объяснения, сделать запись об этом)
____________________

                                                                                                                                     (дата, подпись)

8. Подпись должностного лица, составившего протокол:
___________________

9.  Подпись физического лица, должностного лица, индивидуального 
предпринимателя, законного представителя юридического лица (нужное подчеркнуть) 
_______________________:

___________________
Протокол подписать отказался __________________________________ ________

__________________________________________________________
(мотивы отказа от подписания протокола могут быть изложены отдельно и приложены к 

протоколу)

10. Протокол составлен в _____ экземплярах.

11. К протоколу прилагаются:
_____________________________________________________________________________
_______________________________________________________

12. С протоколом ознакомлен, его копию получил
«____» ____________ 20__ г.

______________________(подпись)

13. Копию протокола получил
«____» ____________ 20__ г.

_____________________(подпись потерпевшего)

14. Копия протокола отправлена по почте
«____» ____________ 20__ г.

_____________________________________________________________
(подпись, фамилия и инициалы лица, отправившего копию протокола)
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Приложение № 3

к административному регламенту осуществления 
муниципального контроля за сохранностью автомобильных 

дорог местного значения

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ПРИМОРСКОЕ»

[адресные данные]

ПЛАНОВОЕ (РЕЙДОВОЕ) ЗАДАНИЕ

от «___» ______________ 20___ года

1. На основании плана проведения рейдов, утвержденного «____» _____________ 
20__ года, должностным лицам администрации муниципального образования 
«Приморское» провести плановый (рейдовый) осмотр, обследование следующих 
земельных участков общего пользования, акваторий водоемов:
__________________________________________________________________

2. Плановый (рейдовый) осмотр, обследование проводятся:
с «____» ______________ 20 __ года
по «____» ______________ 20 __ года.

3. Поручить проведения планового (рейдового) осмотра, обследования:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________________________

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного лица 
(должностных лиц), уполномоченного(ых) на проведение планового (рейдового) осмотра, 

обследования)

__________________________________________________________________
(должность, фамилия, инициалы должностного лица, 

утвердившего плановое (рейдовое) задание)
(подпись, заверенная 

печатью)

                    М.П.
__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного лица, 
непосредственно подготовившего проект планового (рейдового) задания, контактный 

телефон, электронный адрес (при наличии))
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Приложение № 4
к административному регламенту осуществления 

муниципального контроля за сохранностью 
автомобильных дорог местного значения

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ПРИМОРСКОЕ»
[адресные данные]

АКТ О ВЫЯВЛЕНИИ НАРУШЕНИЙ

«____» __________ 20____ г.                                                             _____________________
                                                                                                                   (место составления)

На основании планового (рейдового) задания, утвержденного [должностным 
лицом] «___» _____________ 20__ года, был проведен плановый (рейдовый) осмотр, 
обследование земельных участков, акваторий водоемов в целях предупреждения и 
выявления нарушений в области сохранности автомобильных дорог муниципального 
образования «Приморское» физическими и юридическими лицами.

Должностные лица, проводившие плановый (рейдовый) осмотр, обследование:
1) ___________________________________________________________
2) ___________________________________________________________
3) ___________________________________________________________

(должности, фамилии, имена, отчества)
В ходе планового (рейдового) осмотра, обследования был проведен осмотр 
__________________________________________________________________

(описание осматриваемых территорий, акваторий)
В результате осмотра обнаружено следующее:

__________________________________________________________________
(описание фактических обстоятельств, а также по возможности пояснения 

присутствовавших при этом лиц, не относящихся к лицам, проводившим плановый 
(рейдовый) осмотр, обследование)

Тем самым обнаружены признаки нарушения следующих нормативных правовых актов:
__________________________________________________________________
(ссылки на конкретные положения Правил благоустройства территории муниципального 

образования «Приморское», признаки нарушения которых обнаружены)

Настоящий акт составлен на ____ страницах в 2-х экземплярах.

Прилагаемые документы:

1) ________________________________;
2) ________________________________;
3) ________________________________.

Подписи должностных лиц, проводивших плановый (рейдовый) осмотр, обследование:
_____________________

                                                                                                                                                   
(дата, подпись)

_____________________
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(дата, подпись)
Подписи лиц, присутствовавших при проведении планового (рейдового) осмотра, 
обследования:

_____________________
                                                                                                                                                    

(дата, подпись)
_____________________

                                                                                                                                                      
(дата, подпись)

Приложение № 5
к административному регламенту осуществления 

муниципального контроля за сохранностью автомобильных 
дорог местного значения

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ПРИМОРСКОЕ»
[адресные данные]

ПРЕДПИСАНИЕ № ______
об устранении выявленных нарушений

«____» __________ 20____ г.                                                                
____________________________
                                                                                                                               (место 
составления предписания)

Я, ___________________________________________________________
__________________________________________________________________

(фамилия, инициалы и должность должностного лица, вынесшего предписание)

рассмотрев ________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_______________________________________________________

(реквизиты акта проверки)

в отношении _______________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________________________
(для физического лица, должностного лица: фамилия, имя, отчество (последнее – 
при наличии), паспортные данные, год и место рождения, адрес места жительства; 
для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя, отчество (последнее – при 
наличии), паспортные данные, год и место рождения, адрес места жительства, реквизиты 
свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, реквизиты свидетельства о 
регистрации в качестве индивидуального предпринимателя; для юридического лица: 
наименование, ОГРН, ИНН, адрес, сведения о законном представителе)
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УСТАНОВИЛ:

В ходе проверки были выявлены следующие нарушения в области сохранности 
автомобильных дорог территории муниципального образования «Приморское»:

Выявленные нарушения Положения, которые нарушены
1.
2.
3.

На основании изложенного, руководствуясь статьей 17 Федерального закона 
от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и 
муниципального контроля»,

ПРЕДПИСЫВАЮ:

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_______________________________________________
(данные об адресате предписания: для физического лица, должностного лица: фамилия, 
имя, отчество (последнее – при наличии), паспортные данные, год и место рождения, 
адрес места жительства; для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя, 
отчество (последнее – при наличии), паспортные данные, год и место рождения, адрес 
места жительства, реквизиты свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, 
реквизиты свидетельства о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя; 
для юридического лица: наименование, ОГРН, ИНН, адрес, сведения о законном 
представителе)

1. Устранить перечисленные выше нарушения нормативных правовых актов:

Содержание пунктов предписания Срок исполнения
1.
2.
3.

2.  Представить в срок до «___» ___________ 20__ года отчет об исполнении 
настоящего предписания с приложением копий подтверждающих документов.

3.  Невыполнение в установленный срок законного предписания органа 
(должностного лица), осуществляющего муниципальный контроль, об устранении 
нарушений законодательства является административным правонарушением, 
предусмотренным частью 1 статьи 19.5 Кодекса Российской Федерации об 
административных правонарушениях.

4. Подпись должностного лица, вынесшего предписание

____________________

5. Копию предписания получил
_____________________________________________________________________________
_______________________________________________________
(подпись, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) законного представителя 
юридического лица либо физического лица, должностного лица, индивидуального 
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предпринимателя, в отношении которых вынесено предписание, дата получения копии 
предписания или отметка об отказе от подписи)

Копия предписания направлена заказным почтовым отправлением с уведомлением 
о вручении / в форме электронного документа (нужное подчеркнуть)
__________________________________________________________________

(подпись, фамилия и инициалы должностного лица)

____________________

Приложение № 6
к административному регламенту осуществления 

муниципального контроля за сохранностью 
автомобильных дорог местного значения

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ПРИМОРСКОЕ»
[адресные данные]

ПРЕДОСТЕРЕЖЕНИЕ
о недопустимости нарушения обязательных требований

от «___» ______________ 20___ года № ____

Я, ___________________________________________________________
__________________________________________________________________
(фамилия, инициалы и должность должностного лица, подписавшего предостережение)

рассмотрев ________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_______________________________________________________

(описание результатов мероприятий по контролю без взаимодействия с юридическими 
лицами, индивидуальными предпринимателями, ссылка на обращения и заявления 

граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, юридических лиц, 
информацию от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из 

средств массовой информации)

в отношении _______________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_________________________________

(наименование и место нахождения юридического лица, фамилия, имя, отчество 
(последнее – при наличии) и место жительства индивидуального предпринимателя, 

физического лица)
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УСТАНОВИЛ:

1.  При осуществлении деятельности юридических лиц, индивидуальных 
предпринимателей, физических лиц подлежат соблюдению обязательные требования:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________________________
(ссылки на конкретные положения Правил благоустройства территории муниципального 

образования «Приморское», устанавливающих обязательные требования)

2. Вместе с тем
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

(информация о том, какие конкретно действия (бездействие) юридического лица, 
индивидуального предпринимателя, физического лица приводят или могут привести к 

нарушению обязательных требований)

На основании изложенного, руководствуясь пунктом 4 части 2, частями 5 – 7 статьи 
8.2 Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294‑ФЗ «О защите прав юридических 
лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля 
(надзора) и муниципального контроля»,

ПРЕДЛАГАЮ:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________________________

(данные об адресате предостережения: для юридического лица: наименование и место 
нахождения, для индивидуального предпринимателя, физического лица: фамилия, имя, 

отчество (последнее – при наличии), место жительства)

1.  Принять следующие меры по обеспечению соблюдения обязательных 
требований:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
________________________________

(описание конкретных мероприятий, которые следует провести юридическому лицу, 
индивидуальному предпринимателю, физическому лицу для обеспечения соблюдения 

обязательных требований)

2.  Направить в администрацию муниципального образования «Приморское» 
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в срок до «____»____________20 __ г. уведомление о принятии мер по обеспечению 
соблюдения обязательных требований.

К уведомлению об исполнении предостережения приложить документы, 
содержащие сведения о принятых мерах по обеспечению соблюдения обязательных 
требований, в том числе:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
____________________________________________
_________________________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы должностного лица администрации 
муниципального образования «Приморское», подписавшего 

предостережение)

(подпись, 
заверенная 
печатью)

                    М.П.
__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность должностного лица 
администрации муниципального образования «N», составившего предостережение, 

контактный телефон, адрес электронной почты (при наличии))

  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Архангельская область 
Приморский район

Муниципальное образование «Приморское»
Администрация

Постановление

От 13 февраля 2019 г.                                          					    № 19
дер. Рикасиха

Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией 
муниципального образования «Приморское» 

и её подведомственными учреждениями

В соответствии Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом 
от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» и в целях повышения информационной открытости и эффективности по 
предоставлению муниципальных услуг, местная администрация
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый перечень муниципальных услуг, предоставляемых 
администрацией муниципального образования «Приморское» и её подведомственными 
учреждениями (далее – Перечень).

2. Настоящее постановление местной администрации подлежит официальному 
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опубликованию в бюллетене «Вестник муниципального образования «Приморское» и 
размещению на официальном информационном сайте администрации муниципального 
образования «Приморское».

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
 

Главы муниципального образования                                         	 А.В. Семенова

  УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 

МО «Приморское»
от 13.02.2019 № 39

ПЕРЕЧЕНЬ 
муниципальных услуг, предоставляемых 

администрацией муниципального образования «Приморское» 
и её подведомственными учреждениями

№ п/п Наименование муниципальной услуги Ответственный исполнитель

1

Присвоение, изменение и аннулирование 
адресов объектам адресации, 
расположенным на территории 
муниципального образования 
«Приморское» <*>

Администрация 

МО «Приморское»

2

Предоставление выписок из 
похозяйственных книг в муниципальном 
образовании «Приморское»

Администрация 

МО «Приморское»

3

Согласование переустройства и 
перепланировки жилых помещений 
в муниципальном образовании 
«Приморское» <*>

Муниципальное казенное учреждение МО 
«Приморское» «Уют»

4

Признание граждан малоимущими 
в целях предоставления им жилых 
помещений по договорам социального 
найма в муниципальном образовании 
«Приморское» <*>

Муниципальное казенное учреждение МО 
«Приморское» «Уют»

5

Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам 
социального найма в муниципальном 
образовании «Приморское» <*>

Муниципальное казенное учреждение МО 
«Приморское» «Уют»

6

Предоставление жилых помещений 
по договорам социального найма 
гражданам, состоящим на учете в 
качестве нуждающихся в жилых 
помещениях в муниципальном 
образовании «Приморское» <*>

Муниципальное бюджетное учреждение МО 
«Приморское» «Уют»
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7

Признание помещений жилыми 
помещениями, жилых помещений 
непригодными (пригодными) для 
проживания, многоквартирных домов 
аварийными и подлежащими сносу 
или реконструкции в муниципальном 
образовании «Приморское» <*>

Администрация 

МО «Приморское»

8

Предоставление согласия наймодателя 
на вселение нанимателем в занимаемое 
им жилое помещение по договору 
социального найма других граждан в 
качестве членов семьи в муниципальном 
образовании «Приморское»

Муниципальное бюджетное учреждение МО 
«Приморское» «Уют»

9

Оформление изменения договора 
социального найма жилого помещения 
в муниципальном образовании 
«Приморское»

Муниципальное бюджетное учреждение МО 
«Приморское» «Уют»

10

Предоставление жилых помещений 
специализированного жилищного 
фонда муниципального образования 
в муниципальном образовании 
«Приморское»<*>

Муниципальное бюджетное учреждение МО 
«Приморское» «Уют»

11

Решение вопросов о приватизации 
жилых помещений и заключение 
договоров передачи (приватизации) 
жилых помещений в собственность 
граждан в муниципальном образовании 
«Приморское» <*>

Муниципальное казенное учреждение МО 
«Приморское» «Уют»

12

Предоставление муниципального 
имущества в аренду или безвозмездное 
пользование в муниципальном 
образовании «Приморское» <*>

Администрация 

МО «Приморское»

13

Предоставление информации из 
реестра муниципального имущества 
в муниципальном образовании 
«Приморское» 

Администрация 

МО «Приморское»

14

Выдача разрешения (ордера) на право 
производства земляных работ на 
территории муниципального образования 
«Приморское»

Администрация 

МО «Приморское»

15

Реализация преимущественного 
права на приобретение арендуемого 
муниципального имущества субъектами 
малого и среднего предпринимательства 
<*>

Администрация 

МО «Приморское»
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16

Выдача разрешения на погребение 
умершего (его тела (останков) или 
праха) на общественных кладбищах 
муниципального образования 
«Приморское»

Администрация 

МО «Приморское»

17

Согласование схемы движения 
транспорта и пешеходов на период 
проведения работ на проезжей части на 
территории муниципального образования 
«Приморское

Администрация 

МО «Приморское»

Примечание. Муниципальные услуги, отмеченные знаком <*>, относятся к муниципальным 
услугам с элементами межведомственного информационного взаимодействия.

  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Архангельская область
Приморский район

Муниципальное образование «Приморское»
Администрация

Постановление

    От 13 февраля 2019 г.                                                                                                     № 20

дер. Рикасиха

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 
услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме на территории муниципального образования «Приморское»

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» местная администрация,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме на территории муниципального образования «Приморское» 
(далее – административный регламент).

2. Установить, что положения административного регламента в части, 
касающейся предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им 
организации, применяются со дня вступления в силу соглашения о взаимодействии между 
администрацией муниципального образования «Приморское» и многофункциональным 
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центром предоставления государственных и муниципальных услуг и в течение срока 
действия такого соглашения.

Установить, что в случаях, предусмотренных соглашением о взаимодействии 
между администрацией муниципального образования «Приморское» и 
многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных 
услуг, административные действия, связанные с межведомственным информационным 
взаимодействием, предусмотренные административным регламентом, осуществляются 
уполномоченными работниками многофункционального центра предоставления 
государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организаций. В этих 
случаях данные административные действия, предусмотренные административным 
регламентом, муниципальными служащими администрации муниципального образования 
«Приморское» не осуществляются.

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 «Приморское» и министерством связи и информационных 
технологий Архангельской области и в течение срока действия такого соглашения.

4. Признать утратившим силу постановление местной администрации № 
44 от 03.09.2012 «Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Согласование переустройства и  перепланировки жилых 
помещений в муниципальном образовании «Приморское».

5. Настоящее постановление местной администрации подлежит официальному 
опубликованию в бюллетене «Вестник муниципального образования «Приморское» и 
размещению на официальном информационном сайте администрации муниципального 
образования «Приморское».

6. Настоящее постановление вступает в силу через десять дней со дня его 
официального опубликования.

 Глава муниципального образования                                                А.В. Семенова

Утвержден 
постановлением администрации 

муниципального образования «Приморское»
          от 13 февраля 2019 г. № 20

                 
  

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме на территории муниципального 
образования «Приморское»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления 
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муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме на территории муниципального образования «Приморское» (далее 
– муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая 
сроки и последовательность административных процедур и административных действий 
администрации муниципального образования «Приморское» (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 заявителя на предмет наличия или отсутствия оснований 
для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги; 

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
3. К административным процедурам, исполняемым многофункциональным 

центром предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемыми 
им организациями, относятся:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2) выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Описание заявителей при предоставлении
муниципальной услуги

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются (далее - 
заявители): 

1) физические лица; 
2) юридические лица. 
5. От имени физических лиц, указанных в пункте 4 настоящего административного 

регламента, вправе выступать представитель физического лица по доверенности, а также 
законный представитель физического лица при предъявлении документа, подтверждающего 
его полномочия. 

От имени юридических лиц, указанных в 4 настоящего административного 
регламента, вправе выступать руководитель юридического лица, а также представитель 
юридического лица по доверенности. 

6. Доверенность, предусмотренная пунктом 5, должна соответствовать требованиям 
действующего на момент представления гражданского законодательства Российской 
Федерации. 

1.3. Требования к порядку информирования
о правилах предоставления муниципальной услуги

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть 
получена:
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по телефону;
по электронной почте;
по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении 

информации;
при личном обращении заявителя;
на официальном информационном сайте администрации муниципального 

образования «Приморское» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 

услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), 
при наличии технических возможностей;

в помещениях администрации (на информационных стендах);
в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организациях.
7. 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 

информационного 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) 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 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».

8. На официальном информационнном сайте администрации муниципального 
образования «Приморское» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
размещается следующая информация:
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текст настоящего административного регламента;
контактные данные администрации, указанные в пункте 7 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) администрации, специалистов.

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 
услуг (функций), при наличии технической возможности размещаются:

информация, указанная в пункте 8 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.

10. В помещениях администрации (на информационных стендах) размещается 
информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента.

В многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организациях предоставляется информация, 
предусмотренная Правилами организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

11. Полное наименование муниципальной услуги: «Согласование переустройства 
и  перепланировки жилых помещений в муниципальном образовании «Приморское».

Краткое наименование муниципальной услуги: «Согласование переустройства и  
перепланировки жилых помещений».

12. Муниципальная услуга исполняется непосредственно администрацией.
13. 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»;
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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 обрзования «Приморское»;
постановление администрации МО «Приморское» № 19 от 13 февраля 2019 

года «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией 
муниципального образования «Приморское» и её подведомственными учреждениями».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

14. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет (далее – 
запрос заявителя):

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в 
многоквартирном доме;

2) согласие на обработку персональных данных;
3) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое 

помещение в многоквартирном доме;
4) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства 

и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в 
многоквартирном доме, 

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

6) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения 
в многоквартирном доме;

7) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе 
временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое 
и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме на основании договора 
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социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем 
на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель 
переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме по 
договору социального найма);

8) 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.

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

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое 
помещение в многоквартирном доме, если право на него зарегистрировано в Едином 
государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 

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 жилого помещения, 
если такое жилое 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 частями 14 и 15 настоящего административного регламента. Заявителю 
выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня 
и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут 
получены по межведомственным запросам в порядке, предусмотренном разделом III 
настоящего административного регламента. В случае представления документов через 
многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным 
центром. 

Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные 
государственные органы или органам местного самоуправления организации, в 
распоряжении которых находятся документы, указанные в части 14 настоящего 
административного 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.

17. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 14 настоящего 
административного регламента, составляется по форме в соответствии с приложением № 
1.

Документ, предусмотренный подпунктом 2 пункта 14 настоящего административного 
регламента, составляется по форме в соответствии с приложением № 2.

Документ, предусмотренный подпунктом 4 пункта 14 настоящего 
административного регламента, должен быть оформлен в соответствии с требованиями, 
установленными постановлением Правительства Российской Федерации от 16.02.2008 
№ 87 «О составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию» и 
приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 02.04.2009 
№ 108 «Об утверждении правил выполнения и оформления текстовых и графических 
материалов, входящих в состав проектной и рабочей документации».
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Документы, предусмотренные подпунктами 7 пункта 14 настоящего 
административного регламента, составляются в свободной форме. 

18. Документы, предусмотренные подпунктами 1, 2, 4, 7, 8 пункта 14 настоящего 
административного регламента, представляются в оригинале в одном экземпляре. 

Документы, предусмотренные подпунктами 3, 5, 6 пункта 14 и подпунктом 1 пункта 
15 настоящего административного регламента, представляются в копиях при предъявлении 
подлинников для обозрения или в копиях, засвидетельствованных в нотариальном порядке 
в одном экземпляре каждый. 

Копии документов должны полностью соответствовать подлинникам документов.
 Представленные заявителем документы не должны содержать подчисток либо 

приписок, а также зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.
19. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются одним 

из следующих способов:
подаются заявителем лично в администрацию, многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемую им 
организацию;

направляются почтовым отправлением заказным почтовым отправлением с описью 
вложения в администрацию;

направляются через Архангельский региональный портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций), при наличии технической возможности. 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) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с 
пунктом 4 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 (пункта 17, 18, 19 настоящего 
административного регламента).

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

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

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги

22. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:
при личном обращении заявителя - не более 15 минут с момента обращения; 
при поступлении запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги по 

почте либо через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 
услуг или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) - в день 
поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

при ином способе представления запроса заявителя - в день поступления запроса 
заявителя.

2) рассмотрение запроса заявителя на предмет наличия или отсутствия оснований 
для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
– до 7 (семи) рабочих дней;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги - в течение 45 (сорока пяти) календарных 
дней со дня предоставления в администрацию документов, обязанность по предоставлению 
которых возложена на заявителя,

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги – в течение 
45 (сорока пяти) календарных дней со дня предоставления в администрацию документов, 
обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

23. 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.
24. Общий срок предоставления муниципальной услуги - до 45 дней со дня 

поступления запроса заявителя. 

2.4. Основания для приостановления или отказа
в предоставлении муниципальной услуги

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

1) поступление в администрацию информации от органа государственной власти, 
органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной 
власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 
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свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 
проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 
доме в соответствии с пунктом 15 настоящего административного регламента, если 
соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе;

2) заявление заинтересованного лица о приостановлении муниципальной услуги.
26. Основаниями для принятия решения администрации об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги являются следующие обстоятельства:
1) непредставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 14 

настоящего административного регламента; 
2) заявитель представил документы, оформление и (или) содержание которых не 

соответствует установленным требованиям (пункты 17 - 19 настоящего административного 
регламента); 

3) непредставление заявителем документов в течение 15 рабочих дней со дня 
направления уведомления администрацией о принятии решения о приостановлении 
муниципальной услуги, предусмотренного подпунктом 1 пункта 25 настоящего 
административного регламента; 

4) представление документов в ненадлежащий орган; 
5) 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 информационном сайте администрации 
муниципального образования «Приморское» в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет».

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при
предоставлении муниципальной услуги

28. Муниципальная услуга предоставляется для заявителей бесплатно.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

29. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) предоставление решения о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме  согласно приложения № 3;
2) предоставление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги.

2.7. Требования к местам предоставления
муниципальной услуги

31. Помещения администрации, предназначенные для предоставления 
муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием 
номера кабинета, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих 
предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест 
информирования заявителей.
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Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации.
Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для 

возможности оформления документов.
В местах информирования заявителей размещаются информационные стенды с 

информацией, предусмотренной пунктом 8 настоящего административного регламента.
32. 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 и 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;

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.

33. Помещения многофункционального центра предоставления государственных 
и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организаций, предназначенные 
для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям 
комфортности и доступности для получателей государственных и муниципальных 
услуг, установленным Правилами организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.

2.8. Показатели доступности и качества
муниципальной услуги

34. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 
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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) при наличии технической возможности:

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) предоставление заявителям возможности получения муниципальной услуги в 
многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 
и (или) привлекаемых им организациях;

6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги;
35. 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

36. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 
получение администрацией запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
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(подраздел 2.1 настоящего административного регламента).
В целях регистрации запроса заявителя специалист, ответственный за прием 

документов, 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).

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.

37. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 
20 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 20 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), при наличии технической 
возможности;

через многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации – если заявитель обратился 
за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации;

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

38. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 
20 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 рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной 
услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 20 
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 
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системе исполнения регламентов при наличии техникеской возможности;
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, при наличии технической возможности.

3.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги

39. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 
регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

40. Специалист, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении 
муниципальной услуги в срок, предусмотренный подпунктом 2 пункта 22 настоящего 
административного регламента проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги.

41. В случае непредставления заявителем документов, которые заявитель вправе 
представить по собственной инициативе (пункт 15 настоящего административного 
регламента), специалист, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении 
муниципальной услуги направляет межведомственные информационные запросы.

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

42. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 26 настоящего административного регламента, 
специалист, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной 
услуги подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

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

43. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, предусмотренных пунктом 26 настоящего административного регламента, 
специалист, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной 
услуги подготавливает проект решения о согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме.

44. Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения 
в многоквартирном доме или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги подписывается главой муниципального образования и передается специалисту, 
ответственному за прием документов, в срок, предусмотренный подпунктом 3 пункта 22 
настоящего административного регламента.

3.3. Выдача заявителю результата предоставления
муниципальной услуги

45. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 
подготовка и подписание документов, предусмотренных пунктом 44 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 муниципального образования с 
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использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 

документа, направленного администрацией, в многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им 
организациях;

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.

46. Специалист, ответственный за прием документов, в срок, предусмотренный 
подпунктом 4 пункта 22 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), при наличии технической 
возможности;

через многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации – если заявитель обратился 
за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации;

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

47. 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 рассмотрение вопроса о предоставлении 
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 рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, осуществляет их 
замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего 
заявления.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

48. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется 
главой муниципального образования в следующих формах:

текущее наблюдение за выполнением специалистами административных 
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действий при предоставлении муниципальной услуги;
рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) специалистов, 

выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.
49. 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.

50. Решения главы муниципального образования 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, специалистов 

51. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой 
на решения и действия (бездействие) администрации, специалистов (далее – жалоба).

52. Жалобы подаются на решения и действия (бездействие) администрации, 
специалистов – главе муниципального образования.

53. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 52 
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 «Согласование переустройства 

и (или)  перепланировки помещений в 
многоквартирном доме на территории  

муниципального образования «Приморское»

          В администрацию 
муниципального образования 

«Приморское»
 								                 

(наименование органа местного 
                самоуправления 

муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме

от __________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
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_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник помещения в могоквартирном доме, 
либо собственники помещения в многоквартирном доме, 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 в многоквартирном доме: _____________
____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, 
поселение, улица, дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) помещения в многоквартирном доме: _______________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
____________________________________________________________

Прошу разрешить ______________________________________________
___________________________

(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку - нужное указать)
Помещения в многоквартирном доме, занимаемого на основании ____________
____________________________________________________________________,

(права собственности, договора найма, договора аренды - нужное указать)

согласно    прилагаемому    проекту    (проектной    документации) переустройства 
и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Срок производства ремонтно-строительных работ с «__» _________ 
20__ г. по «__» _________ 20__ г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____ 
часов в ___________________ дни.

Обязуюсь:
осуществить ремонтно-строительные работы  в   соответствии   с 
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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  
п/п

Фамилия, имя, 
отчество

Документ, 
удостоверяющий   
личность (серия, 

номер, кем 
и когда выдан)

Подпись 
<*>

Отметка о 
нотариальном   

заверении подписей 
лиц

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) ___________________________________________________________________
___________________________
_____________________________________________________________________
___________________________
_____________________________________________________________________
___________________________
___________________________________________________ на ___ листах;

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) 
перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или) перепланировки 
помещенияв многоквартирном доме на _____ листах;
3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого 
помещенияв многоквартирном доме на _____ листах;
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и культуры о  
допустимости   проведения   переустройства   и   (или) перепланировки помещения 
в многоквартином доме (представляется в случаях,  если такое помещение или 
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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 в 
многоквартирном доме, на _____ листах (при необходимости);
6) иные документы: ___________________________________________________
__________________________.

(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:
«__» __________ 20__ г. __________________ _______________________
               (дата)                                  (подпись заявителя)      (расшифровка подписи заявителя)
«__» __________ 20__ г. __________________ _______________________
            (дата)                                 (подпись заявителя)       (расшифровка подписи заявителя)
«__» __________ 20__ г. __________________ _______________________
            (дата)                                 (подпись заявителя)       (расшифровка подписи заявителя)

    --------------------------------
<*> При пользовании помещением на   основании   договора социального 

найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре в качестве 
стороны, при пользовании помещением в многоквартирном доме на основании 
договора аренды - арендатором, при   пользовании   помещением в многоквартирном 
доме 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,   принявшего заявление)                                               
(подпись)
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Приложение № 2  к административному 
регламенту «Согласование переустройства 

и (или)  перепланировки помещений в 
многоквартирном доме на территории  

муниципального образования «Приморское»

В администрацию МО «Приморское»
______________________________________ 

                                                                                              (Ф.И.О. лица, дающего согласие)
______________________________________ 
паспорт: серия _____ №_________________ 
выдан________________________________,

 дата выдачи ___________________________
место регистрации______________________ 
______________________________________ 

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

      Я, ______________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. лица, дающего согласие, полностью)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 
персональных данных» и в связи с предоставлением муниципальной услуги «Согласование 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме на 
территории муниципального образования «Приморское», даю согласие администрации 
муниципального образования «Приморское», расположенной по адресу: Архангельская 
область, Приморский район, дер. Рикасиха, д. 62, на автоматизированную, а также без 
использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно 
совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 
июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, находящимися 
в распоряжении администрации муниципального образования «Приморское» и 
необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
вышеуказанной услуги. 
Настоящее согласие действительно со дня его подписания и до дня его отзыва в письменной 
форме. 
___________________________                                            ______________________________ 
                 (подпись)                                           		        (расшифровка подписи) 
«______» _______________________ 20____ г. 
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Приложение № 3к административному 
регламенту «Согласование переустройства

 и (или) перепланировки помещений в
 многоквартирном доме на территории 

муниципального образования «Приморское»

Российская Федерация
Архангельская область

Приморский район
Администрация муниципального образования «Приморское»

дер.Рикасиха, д.62, Приморский район, Архангельская область, 163523
тел./факс: 68-53-67, 68-52-34

РЕШЕНИЕ
о согласовании переустройства и (или) перепланировки

помещения в многоквартирном доме

В связи с обращением _________________________________________________________
                                                          (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического 

лица - заявителя)
о намерении провести переустройство и (или) перепланировку (ненужное зачеркнуть) 
помещений в многоквартирном доме (далее - помещение) по адресу: __________________
_________________________________, занимаемых (принадлежащих) (ненужное 
зачеркнуть)
на основании: ________________________________________________________________
____________________________________________________________________________,

(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или) 
перепланируемое помещение)

                 
по результатам рассмотрения  представленных   документов   принято решение:
1. Дать согласие на ____________________________________________________________

                                                   (переустройство, перепланировку, переустройство и 
перепланировку - нужное указать)

помещений  в   соответствии   с   представленным   проектом (проектной документацией).
2. Установить <*>:
срок производства ремонтно-строительных работ с «__» __________ 20__ г. по «__» 
_____________ 20__ г.;
режим производства ремонтно-строительных работ с _______ по ______ часов в 
______________________ дни.
_____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

<*> Срок и режим  производства   ремонтно-строительных   работ определяются в 
соответствии с заявлением. В случае   если   орган, осуществляющий согласование, 
изменяет указанные в заявлении срок и режим производства ремонтно-строительных    
работ,    в    решении излагаются мотивы принятия такого решения.

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) перепланировку помещения  в 
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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 помещений)
              
4. Установить, что  приемочная   комиссия   осуществляет   приемку выполненных 
ремонтно-строительных работ  и подписание акта о завершении переустройства и (или)  
перепланировки помещения в установленном порядке.
5. Приемочной комиссии  после   подписания   акта   о   завершении переустройства и 
(или) перепланировки 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: «__» ______ 20__ г.    ___________________________         (заполняется в 
случае получения лично)
                             (подпись заявителя или случае  уполномоченного                              
                                                                                                    лица  получения заявителей)                                        

Решение направлено в адрес заявителя (ей) «__» ____________ 20__ г.
(заполняется в случае направления

решения по почте)

                                       __________________________
                                      							        

(подпись должностного лица, направившего 
                                                                                                                                                            

решение в адрес заявителя(ей))
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  РАСПОРЯЖЕНИЕ

Архангельская область
Приморский район

Муниципальное образование «Приморское»
Администрация

Распоряжение
 

От 13 февраля 2019 г.                                                                           		  № 39

дер. Рикасиха

О признании утратившим силу распоряжения местной админстрации 
№ 141 от 22.11.2013 «Об утверждении Перечень муниципальных услуг, 

предоставляемых администрацией муниципального образования «Приморское» и её 
подведомственными учреждениями»

В связи с актуализацией перечня муниципальных услуг, предоставляемых 
администрацией муниципального образования «Приморское» и её подведомственными 
учреждениями,

1. Признать утратившим силу распоряжение местной админстрации № 141 
от 22.11.2013 «Об утверждении Перечень муниципальных услуг, предоставляемых 
администрацией муниципального образования «Приморское» и её подведомственными 
учреждениями».

2. Настоящее распоряжение местной администрации подлежит официальному 
опубликованию в бюллетене «Вестник муниципального образования «Приморское» и 
размещению на официальном информационном сайте администрации муниципального 
образования «Приморское».

   Глава мунипального образования 	         	               	             	      А. В. Семенова
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 РАСПОРЯЖЕНИЕ

Архангельская область
Приморский район

Муниципальное образование «Приморское»
Администрация

Распоряжение

    От 13 февраля 2019 г.                                            		                       № 40

дер. Рикасиха

Об утверждении положения по работе с обращениями граждан в администрации 
муниципального образования «Приморское»

	 В соответствии со статьей 32 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации» и в целях совершенствования порядка рассмотрения 
и разрешения обращений граждан, поступающих в администрацию муниципального 
образования «Приморское»:

1. Утвердить прилагаемое положение по работе с обращениями граждан в 
администрации муниципального образования «Приморское».

2. Настоящее распоряжение местной администрации подлежит официальному 
опубликованию в бюллетене «Вестник муниципального образования «Приморское» и 
размещению на официальном информационном сайте администрации муниципального 
образования «Приморское».

3. Контроль над исполнением настоящего распоряжения возложить на 
помощника главы местной администрации.

  Глава муниципального образования		                               	   А.В. Семенова
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УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации

муниципального образования
«Приморское»

от 13 февраля 2019 года № 40

ПОЛОЖЕНИЕ
по работе с обращениями граждан в администрации 

муниципального образования «Приморское»

I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с действующим 
законодательством и регулирует процедуру рассмотрения обращений граждан в 
администрации муниципального образования «Приморское».

1.2. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов 
делопроизводства.

1.3. Организация работы с обращениями граждан в администрации 
муниципального образования «Приморское» (далее – администрация) возлагается на 
помощника главы местной администрации.

1.4. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан, 
поступающих в администрацию муниципального образования «Приморское», 
осуществляется ответственным лицом за контроль за соблюдением порядка рассмотрения 
обращений граждан в муниципальном образовании «Приморское» (далее – ответственный 
за работу с обращениями граждан в администрации).

II. Прием, регистрация, исполнение обращений граждан

2.1. Письменное обращение гражданина, поступившее в администрацию, 
подлежит обязательной регистрации в журнале регистрации заявлений и жалоб 
(приложение № 1 к настоящему Положению) в течение трех дней с момента поступления.

Администрация обрабатывает персональные данные гражданина 
с его письменного согласия (приложение № 2 к настоящему Положению).  
	 2.2. Письменное обращение гражданина рассматривается в течение 30 дней со 
дня регистрации. 

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы 
государственной власти, органы местного самоуправления, должностным лицам срок 
рассмотрения обращения может быть продлен главой муниципального образования 
«Приморское» (далее - глава муниципального образования), но не более чем на 30 дней 
с уведомлением гражданина, направившего обращение, о продлении срока рассмотрения.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит 
в компетенцию администрации, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в 
соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию 
которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением 
гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением 
случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.3. Регистрация обращений осуществляется путем присвоения регистрационного 
номера и даты с проставлением штампа в правом нижнем углу письменного обращения 
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(при наличии места) или ином месте, обеспечивающем прочтение обращения. Специалист, 
регистрирующий обращение, проверяет обращение на повторность и проставляет отметку 
«повторно» в правом нижнем углу письменного обращения.

Повторными считаются обращения граждан, поступившие от одного и того же 
лица по одному и тому же вопросу, если заявителя не удовлетворяет данный ему ответ.

Если обращение подписано двумя и более авторами, то обращение считается 
коллективным.

2.4. Ответственный за работу с обращениями граждан в администрации при 
приеме письменного обращения непосредственно от гражданина ставит на копии 
обращения штамп о принятии обращения с указанием регистрационного номера и даты 
его поступления.

2.5. Специалисты администрации обеспечивают объективное, всестороннее и 
своевременное рассмотрение обращений, в случае необходимости – с участием граждан, 
направивших обращения.

Если рассмотрение обращения поручено нескольким специалистам 
администрации, ответственность за своевременное и качественное рассмотрение 
обращения несет специалист, указанный в поручении первым (далее - ответственный 
исполнитель).

Ответственный исполнитель осуществляет контроль полноты и правильности 
подготовки материалов по обращению всеми соисполнителями и за соблюдением 
ими установленных сроков, формирует окончательный ответ по обращению с учетом 
поступивших материалов от соисполнителей.

Замена исполнителя или передача обращения для рассмотрения другому 
специалисту администрации может быть осуществлена только с разрешения или указания 
глава муниципального образования, давшего поручение о рассмотрении обращения, 
с обязательным уведомлением ответственного за работу с обращениями граждан в 
администрации.

По итогам рассмотрения обращений граждан исполнитель готовит проект 
ответа и до истечения срока рассмотрения обращения представляет его на подпись главе 
муниципального образования.

2.6. При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, 
содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без 
его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление 
письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или 
должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении 
вопросов.

2.7. Гражданин вправе получить на свое письменное обращение письменный 
ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением следующих 
случаев:

- Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего 
обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Письменный 
ответ на такое обращение не дается;

- Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, 
совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его 
подготавливающем, совершающем или совершившем. Данное обращение подлежит 
направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

- Если текст письменного обращения не поддается прочтению. Ответ на такое 
обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный 



«Вестник МО «Приморское»»
№ 3 от 13 февраля 2019 года

67

орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их 
компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается 
гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 
прочтению;

- Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть 
дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 
федеральным законом тайну. Гражданину, направившему такое обращение, сообщается 
о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с 
недопустимостью разглашения указанных сведений;

- Если в обращении обжалуется судебное решение. Данное обращение 
возвращается гражданину с разъяснением порядка обжалования данного судебного 
решения;

- Письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 
а также членов его семьи, может быть оставлено без ответа по существу поставленных в 
нем вопросов с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о 
недопустимости злоупотребления правом;

- Если обращение было ранее рассмотрено и во вновь поступившем обращении 
отсутствуют основания для пересмотра ранее принятого решения либо содержится 
вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу 
в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся 
новые доводы или обстоятельства. В таком случае глава муниципального образования 
вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении 
переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и 
ранее направляемые обращения направлялись в администрацию или одному и тому же 
специалисту администрации. О данном решении уведомляется гражданин, направивший 
обращение.

2.8. Проекты ответов за подписью главы муниципального образования 
представляются исполнителями, ответственному, за работу с обращениями граждан в 
администрации не позднее, чем за 3 дня до окончания срока рассмотрения.

2.9. Обращения граждан после их рассмотрения должны быть предоставлены 
ответственному за работу с обращениями граждан в  администрации со всеми 
приобщенными к ним документами для централизованного формирования в дело. 
Формирование и хранение дел у исполнителей запрещается.

III. Личный прием граждан

3.1. Личный прием граждан осуществляется главой муниципального образования, 
заместителями главы местной администрации.

3.2. Личный прием граждан осуществляется по предварительной записи, либо 
без записи в часы приёма граждан.

Запись на личный прием граждан осуществляется ответственным за работу с 
обращениями граждан в администрации.

3.3. На личном приеме граждан ответственный за работу с обращениями граждан 
в администрации проверяет у гражданина документ, удостоверяющий его личность, 
оформляет письменное согласие гражданина на обработку персональных данных 
(приложение № 2 к настоящему Положению), регистрирует его устное обращение в 
журнале регистрации приема граждан главой муниципального образования, заместителями 
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главы местной администрации муниципального образования «Приморское» (приложение 
№ 2 к настоящему Положению) и заполняет карточку личного приема (приложение № 3 к 
настоящему Положению).

3.4. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема 
гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства 
являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение, с 
согласия гражданина, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись 
в карточке личного приема с подписью гражданина. В остальных случаях оформляется 
перечень поручений, на основании которых дается письменный ответ по существу 
поставленных в обращении вопросов.

3.5. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит 
регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

3.6. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит 
в компетенцию администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке 
ему следует обратиться.

3.7. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем 
рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в 
обращении вопросов.

IV. Анализ и обобщение обращений граждан

4.1. Специалисты администрации должны систематически анализировать и 
обобщать обращения граждан с целью своевременного выявления и устранения причин, 
порождающих нарушения прав и охраняемых законом интересов граждан, а также 
совершенствования работы администрации.

4.2. Материалы для анализа и обобщения оформляются ответственным за работу 
с обращениями граждан в администрации в виде таблиц (приложение № 5 к настоящему 
Положению) и аналитических справок, которые представляются главе муниципального 
образования ежегодно. Годовой отчет по работе с обращениями граждан представляется 
главе муниципального образования не позднее 15 марта года, следующего за отчетным. 
Аналитические справки текущего характера составляются по мере необходимости и 
рассматриваются на совещаниях у главы муниципального образования. 

V. Формирование дел по обращениям граждан

5.1. Обращения граждан, ответы на них, документы, связанные с их 
рассмотрением, а также документы по личному приему граждан оформляются в дело в 
соответствии с утвержденной номенклатурой дел в хронологическом порядке. 

5.2. При формировании дел проверяется правильность направления документов в 
дело, их полнота (комплектность). 

5.3. Ответственность за сохранность документов по обращениям граждан 
возлагается на ответственного за работу с обращениями граждан в администрации.

5.4. Материалы по рассмотрению и разрешению обращений граждан хранятся в 
течение 5 лет.

По истечении установленного срока хранения документы по обращениям 
граждан подлежат уничтожению в установленном порядке.
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VI. Контроль за рассмотрением обращений граждан

6.1. Текущий контроль за своевременным рассмотрением и разрешением 
обращений граждан осуществляется ответственными за работу с обращениями граждан 
в администрации.

6.2. Обращения граждан, по которым даются промежуточные ответы, с контроля 
не снимаются.

________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к положению по работе с 
обращениями граждан в 

администрации муниципального 
образования «Приморское»

Журнал регистрации заявлений и жалоб
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к положению по работе с 
обращениями граждан в 

администрации муниципального 
образования «Приморское»

В администрацию МО «Приморское»
______________________________________ 

                                	 (Ф.И.О. лица, дающего согласие)
______________________________________ 
паспорт: серия _____ №_________________ 
выдан________________________________,

 дата выдачи ___________________________
место регистрации______________________ 

_____________________________________ 

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я, ________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. лица, дающего согласие, полностью)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 
персональных данных» даю согласие администрации муниципального образования 
«Приморское», расположенной по адресу: Архангельская область, Приморский район, дер. 
Рикасиха, д. 62, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации 
обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных 
пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных», со сведениями, находящимися в распоряжении администрации муниципального 
образования «Приморское» и необходимыми в соответствии с нормативными правовыми 
актами для рассмотрения обращения. 

Настоящее согласие действительно со дня его подписания и до дня его отзыва в письменной 
форме. 

____________________________                         ______________________________ 
       (подпись)                                     	      (расшифровка подписи) 

 «______» _______________________ 20___ г. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к положению по работе с обращениями граждан 
в администрации муниципального образования 

«Приморское»

Журнал 
регистрации приема граждан главой муниципального образования, заместителями 

главы местной администрации муниципального образования «Приморское»

№ Дата 
приема

Ф.И.О.
заявителя

Домашний 
адрес

Содержание 
заявления

Срок 
исполнения

Исполнитель Поручения
 для 

исполнения

Отметка
 об 

исполнении

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Положению по работе с обращениями граждан 

в администрации муниципального образования 
«Приморское»

КАРТОЧКА
приема граждан главой муниципального образования

 «Приморское» (заместителем главы местной администрации)

Дата приема:		                      Время приема:		
Ф.И.О. заявителя:	
Предъявлен документ	
Адрес:	
Телефон:
Содержание заявления:	
Ф.И.О. исполнителя:		     Срок исполнения:	
Поручение для исполнения:

Решение, принятое по устному обращению:

Дана устная консультация (подпись гражданина:
Указать требуется ли овет в письменной форме:

___________________________   _________       (_______________)
                                (Должность)


