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Содержание (часть 1)
ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 08.08.2024 г. № 130 О признании утратившим силу постановления 

администрации Шунгенского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области от
29.06.2012 года № 91 «Об утверждении административного регламента по представлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на движение на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов 
по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах муниципального 
образования»;

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 15.08.2024 г. № 132 О принятии регламента по предоставлению администрацией 
Шунгенского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области муниципальной 
услуги по согласованию проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 15.08.2024 г. № 133 О принятии регламента по предоставлению администрацией 
Шунгенского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области муниципальной 
услуги по «Присвоению адреса объекту адресации, изменении и аннулированию такого адреса»;

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 15.08.2024 г. № 134 О принятии регламента по предоставлению администрацией 
Шунгенского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области муниципальной 
услуги по выдаче разрешений на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию 
травяного покрова, в том числе в электронном виде;

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 15.08.2024 г. № 135 О принятии регламента по предоставлению администрацией 
Шунгенского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области муниципальной 
услуги по выдаче, продлению, переоформлению и закрытию разрешений, предоставляющих право производства 
на территории Шунгенского сельского поселения земляных работ:

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 15.08.2024 г. № 136 О принятии регламента по предоставлению администрацией 
Шунгенского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области муниципальной 
услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального 
найма; 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 15.08.2024 г. № 137 О принятии регламента по предоставлению администрацией 
Шунгенского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области муниципальной 
услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Шунгенском сельском поселении Костромского
муниципального района Костромской области».

АДМИНИСТРАЦИЯ
ШУНГЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 08 августа 2024 г. № 130

О признании утратившим силу постановления администрации
Шунгенского сельского поселения Костромского муниципального

района Костромской области от 29.06.2012 года № 91 «Об
утверждении административного регламента по представлению

муниципальной услуги «Выдача разрешения на движение на
автомобильные перевозки тяжеловесных грузов,

крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью



или частично по дорогам местного значения в границах
муниципального образования»

В  целях  приведения  в  соответствие  с  действующим  законодательство  Российской
Федерации правовых актов Шунгенского сельского поселения, 

администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1.  Признать  утратившим силу  постановление  администрации  Шунгенского  сельского

поселения Костромского муниципального района Костромской области от 29.06.2012 года № 91
«Об утверждении административного регламента по представлению муниципальной услуги «
Выдача  разрешения  на  движение  на  автомобильные  перевозки  тяжеловесных  грузов,
крупногабаритных грузов  по  маршрутам,  проходящим полностью или частично по  дорогам
местного значения в границах муниципального образования» 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3.  Настоящее  постановление  вступает  в  силу  с  момента  подписания  и  подлежит

опубликованию в информационном бюллетене «Шунгенский вестник».

Глава Шунгенского сельского поселения
Н.А. Старикин

АДМИНИСТРАЦИЯ
ШУНГЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15 августа 2024 года № 132

О ПРИНЯТИИ РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ
АДМИНИСТРАЦИЕЙ ШУНГЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ ПО СОГЛАСОВАНИЮ ПРОВЕДЕНИЯ
ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом
от 27.07.2010 г. № 210-Ф3 «Об организации предоставления государственных и муниципальных
услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации
местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального
образования  Шунгенского  сельское  поселение  Костромского  муниципального  района
Костромской области, администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить  прилагаемый  административный  регламент  предоставления
администрацией  Шунгенского  сельского  поселения  Костромского  муниципального  района
Костромской области муниципальной услуги по согласованию проведения переустройства и
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

2.  Постановление  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  Костромского
муниципального района Костромской области от 17 февраля 2015 года № 19 «Об утверждении
административного  регламента  предоставления  администрацией  Шунгенского  сельского



поселения Костромского муниципального района Костромской области муниципальной услуги
по согласованию переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме,
в том числе в электронном виде» признать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4.  Настоящее  постановление  вступает  в  силу  с  момента  подписания  и  подлежит

опубликованию в информационном бюллетене «Шунгенский вестник».

Глава Шунгенского сельского поселения
Н.А. Старикин

Утвержден
постановлением администрации 

Шунгенского сельского поселения
от 15.08.2024 года № 132

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ
АДМИНИСТРАЦИЕЙ ШУНГЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ "СОГЛАСОВАНИЕ ПРОВЕДЕНИЯ
ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ
ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.Предмет регулирования административного регламента.
1.1.Административный  регламент  предоставления  администрацией  Шунгенского

сельского  поселения  Костромского  муниципального  района  Костромской  области  (далее-
администрацией  Шунгенского  сельского  поселения)  муниципальной  услуги  "Согласование
проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки  помещения  в  многоквартирном  доме"
(далее соответственно -  административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает
порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Административный  регламент  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность
взаимодействия между администрацией Шунгенского сельского поселения и ее должностными
лицами,  заявителями,  органами  государственной  власти,  иными  органами  местного
самоуправления, организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Правовые основания предоставления муниципальной услуги закреплены в Приложении
№ 2 к настоящему административному регламенту.

1.2.Переустройство помещения в многоквартирном доме представляет собой установку,
замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого
оборудования,  требующие  внесения  изменения  в  технический  паспорт  помещения  в
многоквартирном доме.

1.3.Перепланировка помещения в многоквартирном доме представляет собой изменение
его  конфигурации,  требующее  внесения  изменения  в  технический  паспорт  помещения  в
многоквартирном доме.

1.4.Настоящий Административный регламент не распространяется на проведение работ
по реконструкции объектов капитального строительства. 

1.5.Круг заявителей.
Муниципальная  услуга  предоставляется  собственнику помещения в  многоквартирном

доме или уполномоченному им лицу (далее - заявитель).



1.6. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.6.1.  Информация  о  порядке  и  условиях  информирования  предоставления

муниципальной услуги предоставляется:
специалистом администрации Шунгенского сельского поселения при непосредственном

обращении  заявителя  или  его  представителя  в  администрацию  Шунгенского  сельского
поселения или посредством телефонной связи, в том числе путем размещения на официальном
сайте  уполномоченного  органа  в  информационно-телекоммуникационной  сети  "Интернет"
(далее - официальный сайт уполномоченного органа);

путем размещения в федеральной государственной информационной системе "Единый
портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - ЕПГУ);

путем размещения на региональном портале государственных и муниципальных услуг
(далее - РПГУ), в случае если такой портал создан исполнительным органом государственной
власти субъектов Российской Федерации;

путем  размещения  на  информационном  стенде  в  помещении  администрации
Шунгенского  сельского  поселения,  в  информационных  материалах  (брошюры,  буклеты,
листовки, памятки);

путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации;
посредством ответов на письменные обращения;
сотрудником  отдела  многофункционального  центра  в  соответствии  с  пунктом  6.3

настоящего административного регламента.
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в

который обратился заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность
специалиста,  принявшего  телефонный  звонок.  При  невозможности  принявшего  звонок
специалиста  самостоятельно  ответить  на  поставленные  вопросы  телефонный  звонок
переадресовывается  (переводится)  на  другое  должностное  лицо  или  обратившемуся
гражданину  сообщается  номер  телефона,  по  которому  он  может  получить  необходимую
информацию.

Заявитель может обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в
письменной (электронной) форме посредством направления заявления на электронную почту
администрации Шунгенского сельского поселения shungenskoe@mail.ru.

В случае поступления от заявителя обращения в письменной (электронной) форме ответ
на  обращение  направляется  также  в  письменной  (электронной)  форме  не  позднее  30
календарных  дней  со  дня  регистрации  обращения.  При  направлении  ответа  указывается
должность  лица,  подписавшего  ответ,  а  также  фамилия,  имя,  отчество  (последнее  -  при
наличии) и номер телефона исполнителя.

1.6.2.  Справочная  информация  о  местонахождении,  графике  работы,  контактных
телефонах  администрации  Шунгенского  сельского  поселения,  адресе  электронной  почты
администрации  Шунгенского  сельского  поселения  размещена  на  официальном  сайте
уполномоченного органа, ЕПГУ, РПГУ.

Справочная  информация о  местонахождении,  графике работы,  контактных телефонах
МФЦ, адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги - согласование проведения переустройства и (или)

перепланировки помещения в многоквартирном доме.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Администрация  Шунгенского  сельского  поселения  Костромского  муниципального

района Костромской области (далее - Администрация Шунгенского сельского поселения).
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части:
- информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги;
-  приема  заявлений  и  документов,  необходимых для  предоставления  муниципальной

услуги;
- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.



В  предоставлении  муниципальной  услуги  в  рамках  межведомственного
информационного  взаимодействия  участвует  Федеральная  служба  государственной
регистрации,  кадастра  и  картографии,  Федеральная  налоговая  служба,  специализированные
государственные  и  муниципальные  организации  технической  инвентаризации,  органы  по
охране памятников архитектуры, истории и культуры.

Заявитель вправе подать заявление о переустройстве и (или) перепланировки через МФЦ
в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией Шунгенского
сельского поселения, почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ, РПГУ

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований,
необходимых  для  получения  муниципальной  услуги  и  связанных  с  обращением  в  иные
государственные  органы,  органы  местного  самоуправления,  организации,  за  исключением
получения  услуг,  включенных  в  перечень  услуг,  которые  являются  необходимыми  и
обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое Администрацией

Шунгенского сельского поселения решение о согласовании проведения переустройства и (или)
перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решение об отказе в согласовании
проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:
-  в  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения  на  бумажном  носителе  при

личном обращении;
- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
- почтовым отправлением;
-  на  ЕПГУ,  РПГУ,  в  том  числе  в  форме  электронного  документа,  подписанного

электронной подписью.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Администрация Шунгенского сельского поселения принимает решение о согласовании

или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в
многоквартирном доме не позднее чем через 35 дней со дня представления в указанный орган
документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя.

В  случае  подачи  документов  в  МФЦ  срок  предоставления  муниципальной  услуги
исчисляется  со  дня  поступления  в  Администрацию  Шунгенского  сельского  поселения
документов из МФЦ.

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со дня
поступления в Администрацию Шунгенского сельского поселения документов.  Направление
принятых на ЕПГУ, РПГУ заявлений и документов осуществляется с использованием единой
системы  межведомственного  электронного  взаимодействия  и  подключенной  к  ней
региональной системы межведомственного электронного взаимодействия.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской
Федерации не предусмотрено.

Срок  выдачи  документов,  являющихся  результатом  предоставления  муниципальной
услуги,  -  не  позднее  чем  через  3  рабочих  дня  со  дня  принятия  решения  в  соответствии  с
пунктами 3.1.3 настоящего административного регламента.

2.5.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  предоставление  муниципальной
услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной
услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается
на официальном сайте Администрации Шунгенского сельского поселения, на ЕПГУ, РПГУ.

Администрация  Шунгенского  сельского  поселения  обеспечивает  размещение  и
актуализацию  перечня  нормативных  правовых  актов,  регулирующих  предоставление
муниципальной услуги, на своем официальном сайте.

2.6.  Исчерпывающий  перечень  документов,  которые  заявитель  должен  представить
самостоятельно,  и  документы,  которые  заявитель  вправе  представить  по  собственной
инициативе,  так  как  они  подлежат  представлению  в  рамках  межведомственного
информационного взаимодействия.



2.6.1.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги.

В  целях  проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки  помещения  в
многоквартирном  доме  заявитель  предоставляет  в  Администрацию  Шунгенского  сельского
поселения:

1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном
доме (далее - заявление); по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской
Федерации от 28 апреля 2005 г. № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и
(или)  перепланировке  жилого  помещения  и  формы  документа,  подтверждающего  принятие
решения  о  согласовании  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого  помещения»
(Приложение № 3 к настоящему административному регламенту).

2)  правоустанавливающие  документы  на  переустраиваемое  и  (или)  перепланируемое
помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном
порядке копии);

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и
(или)  перепланировки  переустраиваемого  и  (или)  перепланируемого  помещения  в
многоквартирном  доме,  а  если  переустройство  и  (или)  перепланировка  помещения  в
многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего
имущества в многоквартирном доме;

4)  протокол  общего  собрания  собственников  помещений  в  многоквартирном
доме  о  согласии  всех  собственников  помещений  в  многоквартирном  доме,  в  случае
если  переустройство  и  (или)  перепланировка  помещения  в  многоквартирном  доме
невозможны  без  присоединения  к  данному  помещению  части  общего  имущества  в
многоквартирном доме;

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

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

7)  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.

2.6.1.1.  В  случае  направления  заявления  посредством  ЕПГУ,  РПГУ,  сведения  из
документа,  удостоверяющего  личность  заявителя,  представителя  формируются  при
подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава
соответствующих  данных  указанной  учетной  записи  и  могут  быть  проверены  путем
направления  запроса  с  использованием  системы  межведомственного  электронного
взаимодействия.  В  случае,  если  заявление  подается  через  представителя  заявителя,  также
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени
заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от
имени заявителя, представитель заявителя вправе представить:

-  оформленную  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации
доверенность (для физических лиц);

-  оформленную  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации
доверенность,  заверенную печатью заявителя  и  подписанную руководителем  заявителя  или
уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).

2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в подпунктах 5, 7
пункта  2.6.1,  а  также  в  случае,  если  право  на  переустраиваемое  и  (или)  перепланируемое
помещение  в  многоквартирном  доме  зарегистрировано  в  Едином  государственном  реестре
недвижимости,  документы,  предусмотренные  подпунктом  2  пункта  2.6.1  настоящего
административного регламента. 



2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах
2, 5, 7 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента запрашиваются Администрацией
Шунгенского  сельского  поселения  в  государственных  органах,  органах  местного
самоуправления  и  подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного
самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если
заявитель не представили указанные документы самостоятельно.

По  межведомственным  запросам  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения,
указанных  в  абзаце  первом  настоящего  пункта,  документы  (их  копии  или  сведения,
содержащиеся  в  них)  предоставляются  государственными  органами,  органами  местного
самоуправления  и  подведомственными  государственным  органам  или  органам  местного
самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в
срок не превышающий пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в
орган  или  организацию,  предоставляющие  документ  и  информацию,  если  иные  сроки
подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными
законами,  правовыми  актами  Правительства  Российской  Федерации  и  принятыми  в
соответствии  с  федеральными  законами  нормативными  правовыми  актами  субъектов
Российской Федерации.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:
а)  представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий,

представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными  правовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги;

б)  представления  документов  и  информации,  которые  находятся  в  распоряжении
органов,  предоставляющих  муниципальную  услугу,  государственных  органов,  органов
местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами
Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Костромской  области,
муниципальными правовыми актами Шунгенского сельского поселения;

в)  осуществления  действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для  получения
муниципальной услуги и связанных с  обращением в иные государственные органы,  органы
местного  самоуправления,  организации,  за  исключением  получения  услуг  и  получения
документов  и  информации,  предоставляемых  в  результате  предоставления  таких  услуг,
включенных  в  Перечень  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для
предоставления  администрацией Шунгенского  сельского  поселения  муниципальных услуг  и
предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;

г)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)  недостоверность
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  за
исключением следующих случаев:

изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся  предоставления
муниципальной  услуги,  после  первоначальной  подачи  заявления  о  предоставлении
муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах,
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги,  либо в  предоставлении муниципальной услуги и не
включенных в представленный ранее комплект документов;

истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации  после
первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги;

выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного  или
противоправного  действия  (бездействия)  должностного  лица  Администрации  при
первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
законодательством Российской Федерации не предусмотрен.



2.8.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  приостановления  или  отказа  в
предоставлении муниципальной услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской
Федерации не предусмотрено.

Администрация  Шунгенского  сельского  поселения  отказывает  в  предоставлении
муниципальной услуги в случае, если:

1)заявителем  не  представлены  документы,  определенные  пунктом  2.6.1 настоящего
административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 2.6.3
настоящего административного регламента возложена на заявителя;

2)  поступления  в  Администрацию  Шунгенского  сельского  поселения  ответа  органа
государственной  власти,  органа  местного  самоуправления  либо  подведомственной  органу
государственной  власти  или  органу  местного  самоуправления  организации  на
межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации,
необходимых  для  проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки  помещения  в
многоквартирном  доме  в  соответствии  с  пунктом  2.6.1 настоящего  административного
регламента, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной
инициативе.

Отказ в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в
многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, если Администрация
Шунгенского  сельского  поселения  после  получения  ответа  на  межведомственный  запрос
уведомила заявителя о получении такого ответа, предложила заявителю представить документ
и (или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки,
предусмотренные  пунктом  2.6.1 настоящего  административного  регламента,  и  не  получила
такой документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления
уведомления;

3) представления документов в ненадлежащий орган;
4)  несоответствия  проекта  переустройства  и  (или)  перепланировки  помещения  в

многоквартирном доме требованиям законодательства.
Неполучение  или  несвоевременное  получение  документов,  указанных  в  пункте  2.6.1

административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного
самоуправления  и  подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного
самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не
может  являться  основанием  для  отказа  в  согласовании  проведения  переустройства  и  (или)
перепланировки помещения в многоквартирном доме

2.9.  Перечень  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для
предоставления  муниципальной  услуги,  в  том  числе  сведения  о  документе  (документах),
выдаваемом (выдаваемых)  организациями,  участвующими в  предоставлении муниципальной
услуги.

Услуги,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для  предоставления
муниципальной услуги:

1)подготовка и оформление в установленном порядке проекта переустройства и (или)
перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном
доме;

2)оформление  документа,  удостоверяющего  права  (полномочия)  представителя,  в
случае, если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя;

3) оформление согласия в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе
временно отсутствующих членов семьи нанимателя),  занимающих переустраиваемое и (или)
перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае если
заявителем  является  уполномоченный  наймодателем  на  предоставление  предусмотренных
пунктом  2  статьи  26  Жилищного  кодекса  Российской  Федерации  документов  наниматель
переустраиваемого  и  (или)  перепланируемого  жилого  помещения  по  договору  социального
найма).

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы,
взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  бесплатно,  государственная
пошлина не уплачивается.



2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая
информацию о методике расчета размера такой платы.

Порядок,  размер  и  основания  взимания  платы за  предоставление  услуг,  указанных в
пункте  2.9  настоящего  административного  регламента,  определяется  организациями,
предоставляющими данные услуги.

2.12.  Максимальный срок ожидания в  очереди при подаче  запроса  о  предоставлении
государственной  или  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата  предоставления
государственной или муниципальной услуги.

Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявления  о  предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата данной муниципальной услуги не должен
превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной
или муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично
либо его представителем, регистрируется Администрацией Шунгенского сельского поселения в
течение 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления.

Заявление о  предоставлении муниципальной услуги,  представленное заявителем либо
его  представителем  через  МФЦ,  регистрируется  Администрацией  Шунгенского  сельского
поселения в день поступления от МФЦ.

Заявление,  поступившее  в  электронной  форме  на  ЕПГУ,  РПГУ  регистрируется
Администрацией  Шунгенского  сельского  поселения  в  день  его  поступления  в  случае
отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.

Заявление,  поступившее  в  нерабочее  время,  регистрируется  Администрацией
Шунгенского сельского поселения в первый рабочий день, следующий за днем его получения.

2.14.  Требования  к  помещениям,  в  которых  предоставляются  государственные  и
муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении
государственной  или  муниципальной  услуги,  информационным  стендам  с  образцами  их
заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной
или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных
объектов  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации  о  социальной  защите
инвалидов.

2.14.1.  Помещения  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения  для
предоставления муниципальной услуги размещаются на первом этаже здания, оборудованного
отдельным  входом,  либо  в  отдельно  стоящем  здании  для  свободного  доступа  заявителей.
Передвижение по помещениям Администрации Шунгенского сельского поселения, в которых
проводится  прием  заявления  и  документов,  не  должно  создавать  затруднений  для  лиц  с
ограниченными возможностями здоровья.

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже специалисты
уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже,  если по
состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице.

На  территории,  прилегающей  к  зданию  Администрации  Шунгенского  сельского
поселения, организуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе места для
парковки  автотранспортных  средств  инвалидов  (не  менее  10  процентов  мест,  но  не  менее
одного места), доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Помещение Администрации Шунгенского сельского поселения для приема заявителей
оборудуется  информационными  стендами,  на  которых  размещается  форма  заявления  с
образцом  ее  заполнения  и  перечень  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги.

Помещения,  в  которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной
услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно -
телекоммуникационной  сети  "Интернет",  оргтехникой,  канцелярскими  принадлежностями,
информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами,
средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, доступом
к  региональной  системе  межведомственного  электронного  взаимодействия,  а  также



обеспечивается  доступность  для  инвалидов  к  указанным  помещениям  в  соответствии  с
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Зал  ожидания,  места  для  заполнения  запросов  и  приема  заявителей  оборудуются
стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями.

Информационные  материалы,  предназначенные  для  информирования  заявителей  о
порядке  предоставления  муниципальной услуги,  размещаются  на  информационных стендах,
расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей.

Информационные  материалы,  предназначенные  для  информирования  заявителей  о
порядке  предоставления  муниципальной услуги,  размещаются  на  информационных стендах,
расположенных  в  местах,  обеспечивающих  доступ  к  ним  заявителей,  и  обновляются  при
изменении  законодательства,  регулирующего  предоставление  муниципальной  услуги,  и
справочных сведений.

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в
том числе при большом количестве посетителей).

2.14.2.  Для  обеспечения  доступности  получения  муниципальной  услуги
маломобильными группами населения здания и  сооружения,  в  которых оказывается  услуга,
оборудуются  согласно  нормативным  требованиям  «СП  59.13330.2016.  Свод  правил.
Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная
редакция СНиП 35-01-2001».

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка,
питьевая  вода.  При  необходимости  сотрудник  Администрации  Шунгенского  сельского
поселения, осуществляющий прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи.

При обращении гражданина  с  нарушениями функций опорно-двигательного  аппарата
работники  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения  предпринимают  следующие
действия:

- открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание
Администрации  Шунгенского  сельского  поселения,  а  также  заранее  предупреждают  о
существующих барьерах в здании;

- выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления;
помогают  гражданину  сесть  на  стул  или  располагают  кресло-коляску  у  стола  напротив
специалиста, осуществляющего прием;

-  сотрудник  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения,  осуществляющий
прием, принимает гражданина вне очереди, консультирует,  осуществляет прием заявления с
необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы;

-  по  окончании  предоставления  муниципальной  услуги  сотрудник  Администрации
Шунгенского сельского поселения,  осуществляющий прием,  помогает  гражданину покинуть
кабинет, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть
здание;  передает  гражданина  сопровождающему  лицу  или  по  его  желанию  вызывает
автотранспорт и оказывает содействие при его посадке.

При обращении граждан с недостатками зрения работники Администрации Шунгенского
сельского поселения предпринимают следующие действия:

-  сотрудник  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения,  осуществляющий
прием,  принимает  гражданина  вне  очереди,  помогает  сориентироваться,  сесть  на  стул,
консультирует,  вслух  прочитывает  документы  и  далее  по  необходимости  производит  их
выдачу.  При  общении  с  гражданином  с  недостатками  зрения  необходимо  общаться
непосредственно  с  ним  самим,  а  не  с  сопровождающим  его  лицом,  в  беседе  пользоваться
обычной разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от него без предупреждения;

-  сотрудник  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения  оказывает  помощь  в
заполнении бланков, копирует необходимые документы. Для подписания заявления подводит
лист  к  авторучке  гражданина,  помогает  сориентироваться  и  подписать  бланк.  При
необходимости выдаются памятки для слабовидящих с крупным шрифтом;

-  по  окончании  предоставления  муниципальной  услуги  сотрудник  Администрации
Шунгенского сельского поселения,  осуществляющий прием,  помогает гражданину встать со
стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и
провожает  на  улицу,  заранее  предупредив  посетителя  о  существующих  барьерах  в  здании,



передает  гражданина  сопровождающему  лицу  или  по  желанию  гражданина  вызывает
автотранспорт.

При обращении гражданина с дефектами слуха работники Администрации Шунгенского
сельского поселения предпринимают следующие действия:

- сотрудник Администрации Шунгенского сельского поселения, осуществляющий прием
граждан с нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и
дает  консультацию  размеренным,  спокойным  темпом  речи,  при  этом  смотрит  в  лицо
посетителя,  говорит  ясно,  слова  дополняет  понятными  жестами,  возможно  общение  в
письменной форме либо через переводчика жестового языка (сурдопереводчика);

-  сотрудник  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения,  осуществляющий
прием,  оказывает  помощь  и  содействие  в  заполнении  бланков  заявлений,  копирует
необходимые документы.

2.14.3.  Требования  к  комфортности  и  доступности  предоставления  государственной
услуги  в  МФЦ  устанавливаются  постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от
22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных
центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Количество  взаимодействий  заявителя  с  сотрудником  Администрации  Шунгенского

сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги - 2.
Продолжительность  взаимодействий  заявителя  с  сотрудником  Администрации

Шунгенского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги - не более 15
минут.

Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в
том числе с использованием информационно - телекоммуникационных технологий.

2.15.1.  Иными  показателями  качества  и  доступности  предоставления  муниципальной
услуги являются:

расположенность  помещений  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения,
предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным
транспортным магистралям;

степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги
(доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения
информации);

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной услуги;
доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц

с ограниченными возможностями здоровья;
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом

ее предоставления;
соблюдение  сроков  предоставления  муниципальной  услуги  и  сроков  выполнения

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления

муниципальной услуги;
открытый  доступ  для  заявителей  к  информации  о  порядке  и  сроках  предоставления

муниципальной  услуги,  порядке  обжалования  действий  (бездействия)  Администрации
Шунгенского  сельского  поселения,  руководителя  либо  специалиста  Администрации
Шунгенского сельского поселения;

наличие  необходимого  и  достаточного  количества  специалистов  Администрации
Шунгенского  сельского  поселения,  а  также  помещений  Администрации  Шунгенского
сельского поселения, в которых осуществляется прием заявлений и документов от заявителей.

2.15.2.  Администрацией  Шунгенского  сельского  поселения  обеспечивается  создание
инвалидам  и  иным  маломобильным  группам  населения  следующих  условий  доступности
муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и
иными нормативными правовыми актами:

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме
информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении



необходимых для  получения муниципальной услуги документов,  о  совершении ими других
необходимых для получения муниципальной услуги действий;

предоставление  муниципальной  услуги  инвалидам  по  слуху,  при  необходимости,  с
использованием  русского  жестового  языка,  включая  обеспечение  допуска  в  помещение
сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

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

2.15.3.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  взаимодействие  заявителя  со
специалистом Администрации Шунгенского сельского поселения осуществляется при личном
обращении заявителя:

для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;
для подачи заявления и документов;
для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
для получения результата предоставления муниципальной услуги.
Продолжительность  взаимодействия  заявителя  со  специалистом  Администрации

Шунгенского сельского поселения не может превышать 15 минут.
2.15.4.  Предоставление  муниципальной  услуги  в  МФЦ  возможно  при  наличии

заключенного соглашения о взаимодействии между Администрацией Шунгенского сельского
поселения и МФЦ.

Администрация  Шунгенского  сельского  поселения  обеспечивает  информирование
заявителей о возможности получения муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи
заявления о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление
муниципальной услуги осуществляется Администрацией Шунгенского сельского поселения.

2.16.  Иные  требования,  в  том  числе  учитывающие  особенности  предоставления
муниципальной  услуги  по  экстерриториальному  принципу  и  особенности  предоставления
муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий согласование, по
месту  нахождения  переустраиваемого  и  (или)  перепланируемого  помещения  в
многоквартирном доме непосредственно либо через МФЦ в соответствии с заключенным ими в
установленном  Правительством  Российской  Федерации  порядке  соглашением  о
взаимодействии.

2.16.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать
документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в электронной
форме  через  ЕПГУ,  РПГУ  с  использованием  электронных  документов,  подписанных
электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №
63-ФЗ «Об электронной подписи».

Администрация  Шунгенского  сельского  поселения  обеспечивает  информирование
заявителей о возможности получения муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ.

Обращение  за  услугой  через  ЕПГУ,  РПГУ  осуществляется  путем  заполнения
интерактивной  формы  заявления  (формирования  запроса  о  предоставлении  муниципальной
услуги,  содержание  которого  соответствует  требованиям  формы  заявления,  установленной
настоящим административным регламентом) (далее - запрос).

Обращение заявителя в Администрацию Шунгенского сельского поселения указанным
способом  обеспечивает  возможность  направления  и  получения  однозначной  и
конфиденциальной информации, а также промежуточных сообщений и ответной информации в
электронном  виде  с  использованием  электронной  подписи  в  порядке,  предусмотренном
законодательством Российской Федерации.

2.16.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством
ЕПГУ, РПГУ заявителю обеспечивается:

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
-  запись  на  прием  в  Администрацию  Шунгенского  сельского  поселения  для  подачи

заявления и документов;
- формирование запроса;
-  прием и регистрация Администрацией Шунгенского сельского поселения запроса и

документов;
- получение результата предоставления муниципальной услуги;



- получение сведений о ходе выполнения запроса.
При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что

личность заявителя установлена при активации учетной записи.
2.17.  Порядок  выдачи  дубликата  решения  уполномоченного  органа  о  признании

садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.
Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о выдаче дубликата

решения  о  согласовании  переустройства  и  (или)  перепланировки  помещения  в
многоквартирном доме, в том числе в электронном виде (далее - заявление о выдаче дубликата)
по форме согласно Приложению № 6 к настоящему Административному регламенту.

В  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  выдаче  дубликата  уведомления  о
соответствии,  уведомления  о  несоответствии,  установленных  пунктом  2.18  настоящего
Административного  регламента,  Уполномоченный  орган  выдает  дубликат  решения
уполномоченного органа о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в
многоквартирном  доме  с  тем  же  регистрационным  номером,  который  был  указан  в  ранее
выданном решении уполномоченного органа о признании садового дома жилым домом или
жилого дома садовым домом.

Дубликат  решения  уполномоченного  органа  о  согласовании  переустройства  и  (или)
перепланировки  помещения  в  многоквартирном  доме  либо  решение  об  отказе  в  выдаче
дубликата  решения  уполномоченного  органа  согласовании  переустройства  и  (или)
перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме согласно Приложению № 7,8 к
настоящему  Административному  регламенту  направляется  заявителю  способом,  указанным
заявителем в заявлении о выдаче дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления
заявления о выдаче дубликата.

2.18. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата уведомления о
соответствии, уведомления о несоответствии:

несоответствие  заявителя  кругу  лиц,  указанных  в  пункте  1.5.  настоящего
Административного регламента.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
1)  прием  и  регистрация  заявления  и  документов  на  предоставление  муниципальной

услуги;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации),

участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости);
3)  уведомление  заявителя  о  представлении  документов  и  (или)  информации,

необходимой  для  проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки  помещения  в
многоквартирном доме;

4)  принятие  решения  о  согласовании  (об  отказе  в  согласовании)  проведения
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме;

5)  выдача  (направление)  документов  по  результатам  предоставления  муниципальной
услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении № 1 к
настоящему административному регламенту.

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной
услуги.

3.1.1.1.  Основанием  начала  выполнения  административной  процедуры  является
поступление  от  заявителя  заявления  и  документов,  необходимых  для  предоставления
государственной  услуги,  в  Администрацию  Шунгенского  сельского  поселения,  ЕПГ,  РПГУ
либо через МФЦ.

3.1.1.2.  При  личном обращении  заявителя  в  Администрацию Шунгенского  сельского
поселения  специалист  Администрации Шунгенского  сельского  поселения,  ответственный за
прием и выдачу документов:



устанавливает  личность  заявителя  на  основании  документа,  удостоверяющего  его
личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и
полномочия (в случае обращения представителя);

проверяет  срок  действия  документа,  удостоверяющего  его  личность  и  соответствие
данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о согласовании
проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки  помещения  в  многоквартирном доме  и
приложенных к нему документах.

В  ходе  приема  документов  от  заявителя  или  уполномоченного  им  лица  специалист,
ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что:

1)  текст  в  заявлении  о  переустройстве  и  (или)  перепланировке  помещения  в
многоквартирном доме поддается прочтению;

2) в заявлении о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном
доме  указаны  фамилия,  имя,  отчество  (последнее  -  при  наличии)  физического  лица  либо
наименование юридического лица;

3) заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном
доме подписано заявителем или уполномоченный представитель;

4) прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
При  установлении  фактов  отсутствия  необходимых  документов,  обязанность  по

предоставлению  которых  возложена  на  заявителя,  при  несоответствии  представленных
документов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о
выявленных  недостатках  в  представленных  документах  и  предлагает  принять  меры  по  их
устранению.

В  случае  если  заявитель  настаивает  на  принятии  документов  -  принимает
представленные заявителем документы.

В  случае  если  заявитель  самостоятельно  решил  принять  меры  по  устранению
недостатков,  после их устранения повторно обращается за  предоставлением муниципальной
услуги в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом.

По  окончании  приема  заявления  и  прилагаемых  к  нему  документов,  специалист,
ответственный  за  прием  документов,  выдает  заявителю  расписку  в  получении  от  него
документов,  с  указанием  их  перечня  и  даты  их  получения  Администрацией  Шунгенского
сельского поселения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по
межведомственным запросам.

Максимальный  срок  выполнения  административной  процедуры  по  приему  и
регистрации  заявления  о  согласовании  проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки
помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий
день с момента поступления заявления.

Критерий  принятия  решения:  поступление  заявления  о  согласовании  проведения
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к
нему документов.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о
согласовании  проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки  помещения  в
многоквартирном доме и приложенных к нему документов.

Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в
многоквартирном  доме  и  приложенных  к  нему  документов  фиксируется  в  системе
электронного документооборота и (или)  журнале регистрации Администрации Шунгенского
сельского поселения, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для
рассмотрения и назначения ответственного исполнителя.

3.1.1.3. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной
услуги в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ.

При  направлении  заявления  о  переустройстве  и  (или)  перепланировке  помещения  в
многоквартирном  доме  в  электронной  форме  (при  наличии  технической  возможности)
заявителю  необходимо  заполнить  на  ЕПГУ,  РПГУ  электронную  форму  запроса  на
предоставление  муниципальной  услуги,  прикрепить  к  заявлению  в  электронном  виде
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

На  ЕПГУ,  РПГУ  размещается  образец  заполнения  электронной  формы  заявления
(запроса).



Форматно-логическая  проверка  сформированного  заявления  (запроса)  осуществляется
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса.
При  выявлении  некорректно  заполненного  поля  электронной  формы  запроса  заявитель
уведомляется  о  характере  выявленной  ошибки  и  порядке  ее  устранения  посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления
и документов в электронном виде:

проверяет  электронные  образы  документов  на  отсутствие  компьютерных  вирусов  и
искаженной информации;

регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного
органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота;

формирует  и  направляет  заявителю  электронное  уведомление  через  ЕПГУ,  РПГУ  о
получении  и  регистрации  от  заявителя  заявления  (запроса)  и  копий  документов,  в  случае
отсутствия  технической  возможности  автоматического  уведомления  заявителя  через  ЕПГУ,
РПГУ;

направляет  поступивший  пакет  документов  должностному  лицу  Администрации
Шунгенского сельского поселения для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя.

Максимальный  срок  выполнения  административной  процедуры  по  приему  и
регистрации  заявления  о  переустройстве  и  (или)  перепланировки  помещения  в
многоквартирном доме и приложенных к нему документов в форме электронных документов
составляет 1 рабочий день с момента получения документов.

Критерий  принятия  решения:  поступление  заявления  о  переустройстве  и  (или)
перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов.

Результатом  административной  процедуры  является  прием,  регистрация  заявления  о
переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к
нему документов.

3.1.1.4.  При  направлении  заявителем  заявления  и  документов  в  Администрацию
Шунгенского  сельского  поселения  посредством  почтовой  связи  специалист  Администрации
Шунгенского сельского поселения, ответственный за прием и выдачу документов:

проверяет  правильность  адресности  корреспонденции.  Ошибочно  (не  по  адресу)
присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи невскрытыми;

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по
предоставлению которых возложена на заявителя;

проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при наличии),
наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написаны полностью;

проводит  первичную  проверку  представленных  копий  документов,  их  соответствие
действующему  законодательству,  а  также  проверяет,  что  указанные  копии  заверены  в
установленном законодательством порядке;

проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не позволяет
однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова,
исправления.

Максимальный  срок  выполнения  административной  процедуры  по  приему  и
регистрации  заявления  о  переустройстве  и  (или)  перепланировки  помещения  в
многоквартирном  доме  и  приложенных  к  нему  документов,  поступивших  посредством
почтовой связи, составляет 1 рабочий день с момента получения документов.

Критерий  принятия  решения:  поступление  заявления  о  переустройстве  и  (или)
перепланировки помещения в многоквартирном доме и приложенных к нему документов.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о
переустройстве и (или) перепланировке помещения в многоквартирном доме и приложенных к
нему документов.

Информация о приеме заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в
многоквартирном  доме  и  приложенных  к  нему  документов  фиксируется  в  системе
электронного документооборота Администрации Шунгенского сельского поселения, в журнале
регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота.

В день регистрации заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в
многоквартирном  доме  и  приложенных  к  нему  документов,  специалист,  ответственный  за



прием  документов,  передает  поступившие  документы  должностному  лицу  Администрации
Шунгенского сельского поселения для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя.

3.1.2.  Формирование  и  направление  межведомственных  запросов  в  органы
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости).

Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  непредставление
заявителем  документов,  предусмотренных  подпунктами  2,  5,  7  пункта  2.6.1 настоящего
административного регламента.

Должностное лицо Администрации Шунгенского сельского поселения при получении
заявления о  переустройстве и (или)  перепланировки помещения в  многоквартирном доме и
приложенных к нему документов, поручает специалисту соответствующего отдела произвести
их проверку.

В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне
представленных  заявителем  документов  отсутствуют  документы,  предусмотренные
подпунктами  2,  5,  7  пункта  2.6.1 настоящего  административного  регламента,  принимается
решение о направлении соответствующих межведомственных запросов.

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со
дня  регистрации  заявления  о  переустройстве  и  (или)  перепланировке  помещения  в
многоквартирном доме и приложенных к нему документов от заявителя.

Направление  межведомственных  запросов  осуществляется  в  электронной  форме  с
использованием  единой  системы  межведомственного  электронного  взаимодействия  и
подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия.

Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан
принять  необходимые  меры  для  получения  ответа  на  межведомственные  запросы  в
установленные сроки.

В  случае  непоступления  ответа  на  межведомственный  запрос  в  срок  установленный
пунктом 2.6.3 административного регламента принимаются меры в соответствии подпунктом 3
пункта 3.1 настоящего административного регламента.

Критерий  принятия  решения:  непредставление  документов,  предусмотренных
подпунктами 2, 5, 7 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента.

Результатом  административной  процедуры  является  получение  в  рамках
межведомственного  электронного  взаимодействия  документов  (их  копий  или  сведений,
содержащихся  в  них),  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги  заявителю,
либо  получение  информации,  свидетельствующей  об  отсутствии  в  распоряжении  органов
(организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий
или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится.
3.1.3  Принятие  решения  о  согласовании  (об  отказе  в  согласовании)  проведения

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. Основанием для
начала  административной  процедуры  является  получение  администрацией  Шунгенского
сельского  поселения  документов,  указанных  в  пункте  2.6.1 настоящего  административного
регламента,  в  том числе  по  каналам межведомственного  информационного  взаимодействия,
либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций),
участвующих  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  документов  (их  копий  или
содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Ответственным  за  выполнение  административной  процедуры  является  должностное
лицо Администрации Шунгенского сельского поселения.

Специалист  отдела/уполномоченная  комиссия  проводит  анализ  представленных
документов на наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект решения о
согласовании  проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки  помещения  в
многоквартирном  доме  по  форме,  утвержденной  постановлением  Правительства  РФ  от
28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке
жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании
проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения», либо проект решения
об  отказе  в  согласовании проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки помещения в
многоквартирном доме (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту), либо
проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки



помещения  в  многоквартирном  доме  (Приложение  №  5  настоящего  административного
регламента).

При поступлении в Администрацию Шунгенского сельского поселения ответа органа
государственной  власти,  органа  местного  самоуправления  либо  подведомственной  органу
государственной  власти  или  органу  местного  самоуправления  организации  на
межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации,
необходимых  для  проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки  помещения  в
многоквартирном  доме  в  соответствии  с  пунктом  2.6.1 настоящего  административного
регламента,  и  если  соответствующий  документ  не  представлен  заявителем  по  собственной
инициативе,  администрация  Шунгенского  сельского  поселения  после  получения  указанного
ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа, и предлагает заявителю представить
документ  и  (или)  информацию,  необходимые  для  проведения  переустройства  и  (или)
перепланировки  помещения  в  многоквартирном  доме  в  соответствии  с  пунктом  2.6.1
настоящего  административного  регламента,  в  течение  двадцати  пяти  рабочих  дней  со  дня
направления уведомления.

При  непредставлении  заявителем  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  в  указанном  случае,  специалист  соответствующего  отдела
подготавливает проект решения об отказе в согласовании проведения переустройства и (или)
перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки
помещения  в  многоквартирном  доме  должно  содержать  основания  отказа  с  обязательной
ссылкой на нарушения.

Решение  о  согласовании или об  отказе  в  согласовании проведения  переустройства  и
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме подписывается должностным лицом
уполномоченного  органа  в  двух  экземплярах  и  передается  специалисту,  ответственному  за
прием-выдачу документов.

В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через МФЦ
документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его
получения не указан заявителем.

Максимальный  срок  выполнения  административной  процедуры  принятия  решения  о
согласовании или об отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки
помещения  в  многоквартирном  доме  не  может  превышать  тридцати  пяти  дней  со  дня
представления в уполномоченный орган документов.

Критерий  принятия  решения:  наличие  (отсутствие)  оснований  для  отказа  в
предоставлении  муниципальной  услуги,  предусмотренных  пунктом  2.7  настоящего
административного регламента.

Результатом  административной  процедуры  является  поступление  к  специалисту,
ответственному  за  прием-выдачу  документов,  решения  о  согласовании  или  об  отказе  в
согласовании  проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки  помещения  в
многоквартирном доме.

Результат  выполнения  административной  процедуры  фиксируется  в  системе
электронного документооборота администрации Шунгенского сельского поселения,  журнале
регистрации.

3.1.4. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной
услуги.

3.1.4.1.  Выдача  (направление)  документов  по  результатам  предоставления
муниципальной услуги в администрации Шунгенского сельского поселения.

Основанием  для  начала  процедуры  выдачи  документов  является  наличие
сформированных  документов,  являющихся  результатом  предоставления  муниципальной
услуги.

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и
(или) для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на
предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель
предъявляет следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;



2)  документ,  подтверждающий  полномочия  представителя  на  получение  документов
(если от имени заявителя действует представитель);

3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).
Специалист,  ответственный  за  прием  и  выдачу  документов,  при  выдаче  результата

предоставления услуги на бумажном носителе:
1) устанавливает личность заявителя либо его представителя;
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при

получении документов;
3) выдает документы;
4)  регистрирует  факт  выдачи  документов  в  системе  электронного  документооборота

администрации Шунгенского сельского поселения и в журнале регистрации;
5) отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях:
-  за  выдачей  документов  обратилось  лицо,  не  являющееся  заявителем  (его

представителем);
- обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и

указании  в  запросе  о  получении  результата  предоставления  услуги  в  электронном  виде,
специалист, ответственный за прием и выдачу документов:

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя;
2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при

получении документов;
3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и

документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ;
4)  уведомляет  заявителя  о  том,  что  результат  предоставления муниципальной услуги

будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа.
При  установлении  расхождений  электронных  образов  документов,  направленных  в

электронной  форме,  с  оригиналами,  результат  предоставления  услуги  заявителю  не
направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт.

В случае, если принято решение о согласовании (об отказе в согласовании) проведения
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, данное решение
сканируется  и  направляется  заявителю  через  ЕПГУ,  РПГУ  либо  направляется  в  форме
электронного документа, подписанного электронной подписью в личный кабинет заявителя на
ЕПГУ, РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три
рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном
порядке.

Максимальный  срок  выполнения  данной  административной  процедуры  составляет  3
рабочих  дня  со  дня  принятия  решения  о  согласовании  либо  об  отказе  в  согласовании
проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.

Критерий  принятия  решения:  принятие  решения  о  согласовании  проведения
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме либо решения об
отказе  в  согласовании  проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки  помещения  в
многоквартирном доме.

Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу,
указанному  в  заявлении,  либо  через  МФЦ,  ЕПГУ,  РПГУ  заявителю  документа,
подтверждающего принятие такого решения.

Результат  выполнения  административной  процедуры  фиксируется  в  системе
электронного документооборота администрации Шунгенского сельского поселения и в журнале
регистрации.

Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления
указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том
числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились

3.2.  Порядок  предоставления  муниципальной  услуги  не  зависит  от  категории
объединенных общими признаками заявителей, указанных в пункте 1.5 Регламента. В связи с
этим варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления



указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том
числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились,
не устанавливаются.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.  Порядок  осуществления  текущего  контроля  за  соблюдением  и  исполнением
ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента
и  иных  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих  требования  к  предоставлению
муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий  контроль  за  соблюдением  и  исполнением  должностными  лицами
администрации  Шунгенского  сельского  поселения  учета  положений  данного
административного  регламента  и  иных  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее -
текущий контроль деятельности) осуществляет должностное лицо администрации Шунгенского
сельского поселения.

Текущий  контроль  осуществляется  путем  проведения  проверок  соблюдения  и
исполнения должностными лицами и сотрудниками положений настоящего административного
регламента  и  иных  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих  требования  к
предоставлению муниципальной услуги.

4.2.  Порядок  и  периодичность  осуществления  плановых  и  внеплановых  проверок
полноты и  качества  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том числе  порядок  и  формы
контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в
себя  проведение  проверок,  выявление  и  устранение  нарушений  прав  заявителей,  принятие
решений  и  подготовку  ответов  на  их  обращения,  содержащие  жалобы  на  действия
(бездействие) сотрудников.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются
на основании распоряжений администрации Шунгенского сельского поселения.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых
проверок устанавливаются руководителем администрации Шунгенского сельского поселения.
При  проверке  рассматриваются  все  вопросы,  связанные  с  предоставлением  муниципальной
услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных
нарушений,  а  также  в  случае  получения  жалоб  на  действия  (бездействие)  сотрудников.
Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.

Периодичность осуществления плановых проверок - не реже одного раза в квартал.
4.3.  Ответственность  должностных  лиц  администрации  Шунгенского  сельского

поселения за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе
предоставления муниципальной услуги.

По  результатам  проверок  в  случае  выявления  нарушений  положений  настоящего
административного  регламента  и  иных  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих
требования к предоставлению муниципальной услуги,  виновные сотрудники и должностные
лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники,  ответственные  за  прием  заявлений  и  документов,  несут  персональную
ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.

Сотрудники,  ответственные  за  подготовку  документов,  несут  персональную
ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов.

Сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную
ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов.

Должностное  лицо,  подписавшее  документ,  сформированный  по  результатам
предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность
принятого  решения  и  выдачу  (направление)  такого  документа  лицу,  представившему
(направившему) заявление.



Персональная  ответственность  сотрудников  и  должностных  лиц  закрепляется  в  их
должностных  инструкциях  в  соответствии  с  требованиями  законодательства  Российской
Федерации.

4.4.  Положения,  характеризующие  требования  к  порядку  и  формам  контроля  за
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и
организаций.

Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны граждан,
их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется
путем направления обращений в администрацию Шунгенского сельского поселения, а также
путем обжалования  действий  (бездействия)  и  решений,  осуществляемых (принятых)  в  ходе
исполнения настоящего административного регламента.

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения
по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ
И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНОВ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ

МУНИЦИПАЛЬНЫЕ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ
ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное)
обжалование  действий  (бездействия)  и  (или)  решений,  принятых  (осуществленных)  в  ходе
предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба).

Заявители  имеют  право  подать  жалобу  на  решение  и  действие  (бездействие)
администрации  Шунгенского  сельского  поселения,  должностного  лица,  предоставляющего
муниципальную  услугу,  муниципального  служащего,  руководителя  администрации
Шунгенского  сельского  поселения  Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном
носителе, в электронной форме в администрацию Шунгенского сельского поселения.

Жалоба на решения и действия (бездействие)  администрации Шунгенского сельского
поселения,  должностного  лица,  муниципального  служащего,  руководителя  администрации
Шунгенского  сельского  поселения  может  быть  направлена  по  почте,  через  МФЦ,  с
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта
органа, предоставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята
при личном приеме заявителя.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий,

представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными  правовыми
актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными
правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  субъектов
Российской  Федерации,  муниципальными  правовыми  актами  для  предоставления
муниципальной услуги, у заявителя;

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в  соответствии  с  ними  иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6)  затребование  с  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги  платы,  не
предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7)  отказ  администрации  Шунгенского  сельского  поселения,  должностного  лица
администрации Шунгенского сельского поселения, многофункционального центра, работника
многофункционального  центра,  организаций,  предусмотренных  частью  1.1  статьи  16
Федерального закона № 210, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и



ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8)  нарушение  срока  или порядка  выдачи документов  по  результатам предоставления
муниципальной услуги;

9)  приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если  основания
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с
ними  иными  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  законами  и  иными
нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации,  муниципальными
правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном
отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  за
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона N
210-ФЗ.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения
и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)  фамилию,  имя,  отчество  (последнее  -  при  наличии),  сведения  о  месте  жительства
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя -
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

4)  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5)  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и  действием
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо  муниципального  служащего.  Заявителем
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо
их копии.

5.2. Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение
жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном)
порядке.

Жалобы  на  решения,  действия  (бездействия)  должностных  лиц  рассматриваются  в
порядке  и  сроки,  установленные  Федеральный  закон  от  02.05.2006  №  59-ФЗ  «О  порядке
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в
том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме
и,  по  желанию  заявителя,  в  электронной  форме  направляется  мотивированный  ответ  о
результатах рассмотрения жалобы.

В случае  признания жалобы подлежащей удовлетворению в  ответе  заявителю дается
информация о действиях, осуществляемых администрацией Шунгенского сельского поселения
в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о
дальнейших  действиях,  которые  необходимо  совершить  заявителю  в  целях  получения
муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются
аргументированные  разъяснения  о  причинах  принятого  решения,  а  также  информация  о
порядке обжалования принятого решения.

В  случае  установления  в  ходе  или  по  результатам  рассмотрения  жалобы  признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенные
полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся материалы в
органы прокуратуры.



5.4.  Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих  порядок  досудебного
(внесудебного)  обжалования  решений  и  действий  (бездействия)  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, а также его должностных лиц.

Порядок досудебного (внесудебного)  обжалования решений и действий (бездействия)
администрации Шунгенского сельского поселения,  а  также должностных лиц,  руководителя
либо  специалиста  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  осуществляется  в
соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ, постановлением Правительства Российской
Федерации  от  16.08.2012  №  840  «О  порядке  подачи  и  рассмотрения  жалоб  на  решения  и
действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц,
федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных
фондов  Российской Федерации,  государственных корпораций,  наделенных в  соответствии с
федеральными  законами  полномочиями  по  предоставлению  государственных  услуг  в
установленной  сфере  деятельности,  и  их  должностных  лиц,  организаций,  предусмотренных
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг»,  и их работников,  а  также функциональных центров предоставления
государственных и муниципальных услуг и их работников».

6. ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ
ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МФЦ

6.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  в  МФЦ  осуществляется  при  наличии
заключенного соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ.

6.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение
заявителя  в  МФЦ,  расположенный  на  территории  муниципального  образования,  в  котором
проживает заявитель.

6.3.  Информирование  заявителей  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги  в
МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам,
связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о
порядке  предоставления  муниципальной  услуги  в  МФЦ  осуществляется  в  соответствии  с
графиком работы МФЦ.

6.4.  Прием  заявлений  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  иных  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При  личном  обращении  заявителя  в  МФЦ  сотрудник,  ответственный  за  прием
документов:

-  устанавливает  личность  заявителя  на  основании  документа,  удостоверяющего  его
личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и
полномочия (в случае обращения его представителя);

- проверяет представленное заявление и документы на предмет:
1) текст в заявлении поддается прочтению;
2) в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического

лица либо наименование юридического лица;
3) заявление подписано уполномоченным лицом;
4) приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
5) соответствие данных документа,  удостоверяющего личность,  данным, указанным в

заявлении и необходимых документах;
- заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной

информационной системе (АИС МФЦ);
- выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную

в АИС МФЦ;
-  информирует  заявителя  о  сроке  предоставления  муниципальной  услуги,  способах

получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги;
-  уведомляет  заявителя  о  том,  что  невостребованные  документы  хранятся  в  МФЦ в

течение 30 дней, после чего передаются в уполномоченный орган.
6.5. Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной

услуги, передаются в уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем
регистрации  заявления  и  документов  в  МФЦ,  посредством  личного  обращения  по



сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух
экземплярах.  Указанный  реестр  заверяется  сотрудником  МФЦ  и  передается  специалисту
администрации  Шунгенского  сельского  поселения  под  подпись.  Один  экземпляр
сопроводительного  реестра  остается  в  администрацией Шунгенского  сельского  поселения  и
хранится как документ строгой отчетности отдельно от личных дел, второй - хранится в МФЦ.
В заявлении производится  отметка  с  указанием реквизитов  реестра,  по  которому переданы
заявление и документы.

6.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе
выдача  документов  на  бумажном  носителе,  подтверждающих  содержание  электронных
документов,  направленных  в  МФЦ  по  результатам  предоставления  муниципальных  услуг
органами,  предоставляющими муниципальные услуги,  а  также выдача  документов,  включая
составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов,
предоставляющих муниципальные услуги.

При  обращении  заявителя  за  предоставлением  муниципальной  услуги  через  МФЦ
выдача  результата  предоставления  муниципальной  услуги  осуществляется  при  личном
обращении в МФЦ.

6.6.1.  Ответственность  за  выдачу  результата  предоставления  муниципальной  услуги
несет сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ.

6.6.2.  Для  получения  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в  МФЦ
заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и расписку.

В  случае  обращения  представителя  заявителя  представляются  документы,
удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя.

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и
регистрирует  факт  их  выдачи  в  АИС  МФЦ.  Заявитель  подтверждает  факт  получения
документов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ.

Невостребованные  документы  хранятся  в  МФЦ  в  течение  30  дней,  после  чего
передаются в уполномоченный орган.

6.7.  Иные  действия,  необходимые  для  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том
числе  связанные с  проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной
подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а
также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для
использования  в  целях  обеспечения  указанной  проверки  и  определяются  на  основании
утверждаемой  уполномоченным  органом  по  согласованию  с  Федеральной  службой
безопасности  Российской  Федерации  модели  угроз  безопасности  информации  в
информационной  системе,  используемой  в  целях  приема  обращений  за  получением
муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, в МФЦ не предусмотрены.

6.8.  Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ,
сотрудника  МФЦ  осуществляется  в  порядке,  предусмотренном  пунктом  5.1 настоящего
административного регламента.

Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления администрацией 

Шунгенского сельского поселения 
Костромского муниципального

района Костромской
области муниципальной услуги

«Согласование проведения переустройства
и (или) перепланировки помещения

в многоквартирном доме»

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ШУНГЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ



 ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "СОГЛАСОВАНИЕ
ПРОВЕДЕНИЯ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ

В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ"

Заявитель



Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной
услуги 1 рабочий день



Принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании проведения
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 45 дней



Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной
услуги 3 рабочих дня



Заявитель

Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления администрацией 

Шунгенского сельского поселения 
Костромского района Костромской

 области муниципальной услуги
«Согласование проведения переустройства

и (или) перепланировки помещения
в многоквартирном доме»

ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ
ШУНГЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОСТРОМСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ «СОГЛАСОВАНИЕ ПРОВЕДЕНИЯ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ)

ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ» 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Жилищным Кодексом Российской Федерации; - федеральным законом от 27.07.2010 №

210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 26 сентября 1994 г. № 1086

"О государственной жилищной инспекции в Российской Федерации"; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 г. № 266 «Об

утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещений и
формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или)
перепланировки жилого помещения»; 

- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р
"Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг,
предоставляемых в электронном виде"; 



-  иными  нормативными  правовыми  актами  органов  местного  самоуправления,  на
территории которых осуществляется предоставление услуг.

Приложение №3
к административному регламенту
предоставления администрацией

Шунгенского сельского поселения
Костромского района Костромской

 области муниципальной услуги
«Согласование проведения переустройства

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме»

УТВЕРЖДЕНА
Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ О ПЕРЕУСТРОЙСТВЕ И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКЕ
ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

В 
(наименование органа местного

самоуправления
муниципального образования)

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от 
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо

собственники

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

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

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа,
удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства,
номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя,
отчество  представителя,  реквизиты  доверенности,  которая  прилагается  к
заявлению.
Для  юридических  лиц  указываются:  наименование,  организационно-правовая
форма,  адрес  места  нахождения,  номер телефона,  фамилия,  имя,  отчество лица,
уполномоченного  представлять  интересы  юридического  лица,  с  указанием
реквизитов  документа,  удостоверяющего  эти  правомочия  и  прилагаемого  к
заявлению.

Место нахождения жилого помещения: 
(указывается полный адрес: субъект Российской

Федерации,



муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, строение,

квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: 

Прошу разрешить 
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку –

нужное указать)
жилого помещения, занимаемого на основании 

(права собственности, договора найма,
,

договора аренды – нужное указать)
согласно  прилагаемому  проекту  (проектной  документации)  переустройства  и  (или)
перепланировки жилого помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ с “ ” 200 г.
по “ ” 200 г.

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

Обязуюсь:
осуществить  ремонтно-строительные  работы  в  соответствии  с  проектом  (проектной

документацией);
обеспечить  свободный  доступ  к  месту  проведения  ремонтно-строительных  работ

должностных  лиц  органа  местного  самоуправления  муниципального  образования  либо
уполномоченного им органа для проверки хода работ;

осуществить  работы в  установленные  сроки  и  с  соблюдением согласованного  режима
проведения работ.

Согласие  на  переустройство  и  (или)  перепланировку  получено  от  совместно
проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору

социального найма от “ ” г. № :

№
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) 
(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и

(или)
на листах;

перепланируемое жилое помещение (с отметкой: подлинник или
нотариально заверенная копия))

2) проект  (проектная  документация)  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого
помещения на ____листах; 
3) технический  паспорт  переустраиваемого  и  (или)  перепланируемого  жилого  помещения
на _______листах; 
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости
проведения  переустройства  и  (или)  перепланировки  жилого  помещения  (представляется  в
случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником
архитектуры, истории или культуры) на___________ листах;
5) документы, подтверждающие согласие временно отсутствующих членов семьи нанимателя
на  переустройство  и  (или)  перепланировку  жилого  помещения,  на______листах  (при
необходимости);

6) иные документы: 
(доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление *:

Дата /подпись заявителя /расшифровка подписи заявителя) ________________

* При  пользовании  жилым  помещением  на  основании  договора  социального  найма
заявление  подписывается  нанимателем,  указанным  в  договоре  в  качестве  стороны,  при
пользовании  жилым  помещением  на  основании  договора  аренды  –  арендатором,  при
пользовании жилым помещением на праве собственности – собственником (собственниками).

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на приеме (дата )

Входящий номер регистрации заявления ____________
Выдана расписка в получении документов (дата, №)

Расписку получил______________(подпись заявителя)_________дата

Входящий номер регистрации заявления 

Ф.И.О. и подпись должностного лица, принявшего заявление_________

Выдана расписка в получении документов  (дата) 

Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления администрацией 

Шунгенского сельского поселения 
Костромского района Костромской

 области муниципальной услуги
«Согласование проведения переустройства



и (или) перепланировки помещения
в многоквартирном доме»

УТВЕРЖДЕНА
Постановлением Правительства Российской Федерации

от 28.04.2005 № 266
(в ред. Постановления Правительства РФ

от 21.09.2005 №578)

ФОРМА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ
О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

(Бланк органа, осуществляющего согласование)

РЕШЕНИЕ О СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ
ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

В связи с обращением (Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица –
заявителя) о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых помещений

(ненужное зачеркнуть)
по адресу: __________________________________________________________________
занимаемых (принадлежащих) (ненужное зачеркнуть) 
на основании: 
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или),
перепланируемое жилое помещение)
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение:
1. Дать согласие на 
(переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)
жилых  помещений  в  соответствии  с  представленным  проектом  (проектной

документацией).
2. Установить *:
срок производства ремонтно-строительных работ с____ по____ 
режим производства ремонтно-строительных работ с ____часов в _________дни.
3. Обязать  заявителя  осуществить  переустройство  и  (или)  перепланировку  жилого

помещения в соответствии с проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований
(указываются  реквизиты нормативного  правового  акта  субъекта  Российской Федерации или
акта  органа  местного  самоуправления,  регламентирующего  порядок)  проведения  ремонтно-
строительных работ по переустройству и (или) перепланировке жилых помещений).

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку выполненных ремонтно-
строительных работ и подписание акта о завершении переустройства и (или) перепланировки
жилого помещения в установленном порядке.

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении переустройства и (или)
перепланировки  жилого  помещения  направить  подписанный  акт  в  орган  местного
самоуправления.

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на 
(наименование структурного 
подразделения  и  (или)  Ф.И.О.  должностного  лица  органа,  осуществляющего

согласование)

(подпись должностного лица органа, осуществляющего согласование)
М.П.
Получил______ Дата и подпись.

* 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.



(заполняется в случае получения решения лично)

Решение направлено в адрес заявителя(ей)
(заполняется в случае направления решения по почте)

 (подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей))

Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления администрацией

Шунгенского сельского поселения
Костромского района Костромской

 области муниципальной услуги
«Согласование проведения переустройства

и (или) перепланировки помещения
в многоквартирном доме»

ФОРМА ДОКУМЕНТА, ПОДТВЕРЖДАЮЩЕГО ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ
ОБ ОТКАЗЕ В СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ

ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ
(Бланк органа, осуществляющего согласование)

РЕШЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В СОГЛАСОВАНИИ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ)
ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

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

заявителя)
о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых помещений

(ненужное зачеркнуть)
по адресу: 

, занимаемых (принадлежащих)
(ненужное зачеркнуть)

на основании: 
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переустраиваемое и

(или)

перепланируемое жилое помещение)
по результатам рассмотрения представленных документов принято решение об отказе
в проведении ______________________ по основаниям: 

№  пункта
администра-
тивного
регламента 

Наименование  основания  для  отказа  в
соответствии с единым стандартом 

Разъяснение  причин  отказа  в
предоставлении услуги 

подпункт  1
пункта 2.8

Не  представлены  документы,  обязанность  по
представлению  которых  с  возложена  на
заявителя 

Указывается исчерпывающий перечень
непредставленных  заявителем
документов,  обязанность  по
представлению  которых  с  возложена
на заявителя 

подпункт  2 Поступления  в  орган,  осуществляющий Указывается исчерпывающий перечень



пункта 2.8 согласование,  ответа  органа  государственной
власти, органа местного самоуправления либо
подведомственной  органу  государственной
власти  или  органу  местного  самоуправления
организации  на  межведомственный  запрос,
свидетельствующего об отсутствии документа
и  (или)  информации,  необходимых  для
проведения  переустройства  и  (или)
перепланировки  помещения  в
многоквартирном  доме  в  соответствии  с
частью  2.1  статьи  26  ЖК  РФ,  если
соответствующий  документ  не  был
представлен  заявителем  по  собственной
инициативе. 

отсутствующих  документов  и  (или)
информации,  необходимых  для
проведения  переустройства  и  (или)
перепланировки  помещения  в
многоквартирном доме в соответствии
с  частью 2.1  статьи  26  ЖК РФ,  если
соответствующий  документ  не  был
представлен  заявителем  по
собственной инициативе. 

подпункт  3
пункта 2.8

Представления  документов  в  ненадлежащий
орган.

Указывается  уполномоченный  орган,
осуществляющий  согласование,  в
который предоставляются документы 

подпункт  4
пункта 2.8

Несоответствия  проекта  переустройства  и
(или)  перепланировки  помещения  в
многоквартирном  доме  требованиям
законодательства.

Указывается исчерпывающий перечень
оснований  несоответствия  проекта
переустройства  и  (или)
перепланировки  помещения  в
многоквартирном  доме  требованиям
законодательства.

Дополнительная информация: 
_______________________________________. 
Вы  вправе  повторно  обратиться  в  уполномоченный  орган  с  заявлением  о  предоставлении
государственной (муниципальной) услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный  отказ  может  быть  обжалован  в  досудебном  порядке  путем  направления  жалобы в
уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

__________________________________________  Должность  и  ФИО сотрудника,  принявшего
решение 

 Приложение № 6
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
«Согласование проведения переустройства

и (или) перепланировки помещения
в многоквартирном доме»

на территории Шунгенского сельского поселения
Костромского муниципального района

Костромской области
ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЕ
О ВЫДАЧЕ ДУБЛИКАТА РЕШЕНИЯ О СОГЛАСОВАНИИ ПРОВЕДЕНИЯ

ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ В
МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ (ДАЛЕЕ - РЕШЕНИЕ)

20__ г.
(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 
Федерации, органа местного самоуправления)

Сведения об электронной подписи 



1.Сведения о застройщике

1.1.
Сведения  о  физическом  лице,  в  случае  если
заявителем является физическое лицо:

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)

1.1.2. Реквизиты  документа,  удостоверяющего  личность
(не указываются в случае,  если заявитель является
индивидуальным предпринимателем)

1.1.3. Основной государственный регистрационный номер
индивидуального  предпринимателя  (в  случае  если
заявителем  является  индивидуальным

1.2.
Сведения  о  юридическом  лице  (в  случае  если
заявителем является юридическое лицо):

1.2.1. Полное наименование

1.2.2. Основной государственный регистрационный номер

1.2.3. Идентификационный  номер  налогоплательщика  -
юридического лица (не указывается в случае,  если
заявителем  является  иностранное  юридическое

2. Сведения о выданном решении

№
Орган, выдавший решение

Номер документа Дата документа

Прошу выдать дубликат решения.
Приложение: 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  Результат рассмотрения настоящего
заявления прошу:

направить  в  форме  электронного  документа  в  Личный  кабинет  в  федеральной
государственной  информационной  системе  «Единый  портал  государственных  и
муниципальных  услуг  (функций)»/в  региональном  портале  государственных  и
муниципальных услуг
выдать  на  бумажном носителе  при личном обращении в  уполномоченный орган
государственной  власти,  орган  местного  самоуправления  либо  в
многофункциональный центр  предоставления  государственных и  муниципальных
услуг, расположенном по адресу:

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:
Указывается один из перечисленных способов

Приложение № 7
 к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
«Согласование проведения переустройства

и (или) перепланировки помещения
в многоквартирном доме»

на территории Шунгенского сельского поселения
Костромского муниципального района 

Костромской области



ФОРМА
Кому

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя,
ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального

предпринимателя) - для физического лица, полное наименование заявителя,
ИНН*, ОГРН - для юридического лица

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты заявителя)

РЕШЕНИЕ
ОБ ОТКАЗЕ В ВЫДАЧЕ ДУБЛИКАТА РЕШЕНИЯ О СОГЛАСОВАНИИ ПРОВЕДЕНИЯ

ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ В
МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ (ДАЛЕЕ - РЕШЕНИЕ)

(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 
Федерации, органа местного самоуправления)

по  результатам  рассмотрения  заявления  о  выдаче  дубликата  решения  от___№___принято
решение об отказе в выдаче  (дата и номер
регистрации) дубликата решения.

№  пункта
Административ
ного регламента

Наименование  основания  для  отказа  в
выдаче дубликата решения в соответствии
с Административным регламентом

Разъяснение причин отказа в выдаче
дубликата решения

пункт 2.18 несоответствие  заявителя  кругу  лиц,
указанных в пункте 1.5 Административного
регламента

Указываются  основания  такого
вывода

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата решения после 
устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
______________________________________________, а также в судебном порядке

Приложение № 8
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги
«Признание садового дома жилым домом

 и жилого дома садовым домом» 
на территории Шунгенского сельского поселения 

Костромского муниципального района 
Костромской области

ФОРМА
Кому

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя,
ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального

предпринимателя) - для физического лица, полное наименование заявителя,
ИНН*, ОГРН - для юридического лица

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты заявителя)

РЕШЕНИЕ
О ВЫДАЧЕ ДУБЛИКАТА РЕШЕНИЯ О СОГЛАСОВАНИИ ПРОВЕДЕНИЯ

ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ В
МНОГОКВАРТИРНОМ ДОМЕ (ДАЛЕЕ - РЕШЕНИЕ)



(наименование  уполномоченного  органа  исполнительной  власти  субъекта  Российской
Федерации, органа местного самоуправления)
по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата решения от № принято решение о
выдаче (дата и номер регистрации) дубликата решения.
(подпись) (фамилия, имя, отчество)

АДМИНИСТРАЦИЯ
ШУНГЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15 августа 2024 года № 133

О ПРИНЯТИИ РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ
АДМИНИСТРАЦИЕЙ ШУНГЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ ПО «ПРИСВОЕНИЮ АДРЕСА ОБЪЕКТУ
АДРЕСАЦИИ, ИЗМЕНЕНИИ И АННУЛИРОВАНИЮ ТАКОГО

АДРЕСА»

В  соответствии  с  Федеральным  законом  от  27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об  организации
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»,  Уставом  муниципального
образования  Шунгенского  сельского  поселения  Костромского  муниципального  района
Костромской области,

администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1.  Утвердить  новый  регламент  по  предоставлению  администрацией  Шунгенского

сельского  поселения  Костромского  муниципального  района  Костромской  области
муниципальной услуги по присвоению адреса объекту адресации, изменении и аннулированию
такого адреса.

2.  Отменить  регламент  по  предоставлению  администрацией  Шунгенского  сельского
поселения Костромского муниципального района Костромской области муниципальной услуги
по  присвоениюадресов  объектам  адресации,  утвержденным  постановлением  администрации
Шунгенского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области
от 12.11.2019 № 111.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4.  Настоящее  постановление  вступает  в  силу  с  момента  подписания  и  подлежит

опубликованию в информационном бюллетене «Шунгенский вестник».

Глава Шунгенского сельского поселения
Н.А. Старикин

Утвержден
постановлением администрации 



Шунгенского сельского поселения
от 15.08.2024 № 133

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ШУНГЕНСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОСТРОМСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИСВОЕНИЕ АДРЕСА
ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ, ИЗМЕНЕНИЕ И АННУЛИРОВАНИЕ

ТАКОГО АДРЕСА"

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ

1.1.  Настоящий  административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги
«Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса» разработан
в  целях  повышения  качества  и  доступности  предоставления,  определяет  стандарт,  сроки  и
последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий
по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение
и  аннулирование  такого  адреса»  (далее  -  Услуга)  администрацией  Шунгенского  сельского
поселения  Костромского  муниципального  района  Костромской  области  (далее-
Уполномоченный орган). 

КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

1.2. Заявителями на получение Услуги являются лица, определенные пунктами 27 и 29
Правил  присвоения,  изменения  и  аннулирования  адресов,  утвержденных  постановлением
Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г.  № 1221 (далее соответственно -
Правила, Заявитель):

1)собственники объекта адресации;
2)лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации:
право хозяйственного ведения;
право оперативного управления;
право пожизненно наследуемого владения;
право постоянного (бессрочного) пользования;
3)представители  Заявителя,  действующие  в  силу  полномочий,  основанных  на

оформленной в установленном законодательством порядке доверенности;
4)представитель собственников помещений в многоквартирном доме, уполномоченный

на подачу такого заявления решением общего собрания указанных собственников;
5)представитель  членов  садоводческого,  огороднического  и  (или)  дачного

некоммерческого  объединения  граждан,  уполномоченный  на  подачу  такого  заявления
решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения;

6)кадастровый  инженер,  выполняющий  на  основании  документа,  предусмотренного
статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 221 -ФЗ «О кадастровой
деятельности»,  кадастровые  работы  или  комплексные  кадастровые  работы  в  отношении
соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.

7)Порядок  предоставления  муниципальной  услуги  не  зависит  от  категории
объединенных общими признаками заявителей, указанных в пункте 1.2 Регламента. В связи с
этим варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления
указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том
числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились,
не устанавливаются.



ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.3. Информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется:
1)непосредственно  при  личном  приеме  заявителя  в  Уполномоченном  органе  или

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее
- многофункциональный центр);

2)по телефону Уполномоченного органа или многофункционального центра;
3)письменно,  в  том  числе  посредством  электронной  почты  на  адрес  администрации

Шунгенского сельского поселения shungenskoe@mail.ru, факсимильной
связи;
4)посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
на  портале  федеральной  информационной  адресной  системы  в  информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (https://fias.nalog.ru/) (далее - портал ФИАС);
в  федеральной  государственной  информационной  системе  «Единый  портал

государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»  (https://www.gosuslugi.ru/)  (далее  -
ЕПГУ);

на региональных порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (далее -
региональный портал);

на официальном сайте Уполномоченного органа и(или) многофункционального центра в
информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»  (далее  -  Официальные  сайты)
https://adm-shungenskoe.ru/;

5)посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного
органа или многофункционального центра.

1.4.Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи заявления о предоставлении Услуги;
адресов  Уполномоченного  органа  и  многофункциональных  центров,  обращение  в

которые необходимо для предоставления Услуги;
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений

Уполномоченного органа);
документов, необходимых для предоставления Услуги;
порядка и сроков предоставления Услуги;
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и

о результатах ее предоставления;
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для  предоставления  Услуги  (включая  информирование  о  документах,  необходимых  для
предоставления таких услуг);

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных
лиц Уполномоченного органа, работников многофункциональных центров и принимаемых ими
при предоставлении Услуги решений.

Получение информации по вопросам предоставления Услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется
бесплатно.

1.5.  При  устном  обращении  Заявителя  (лично  или  по  телефону)  должностное  лицо
Уполномоченного  органа,  работник  многофункционального  центра,  осуществляющий
консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по
интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа
(номере  многофункционального  центра),  в  который  позвонил  Заявитель,  фамилии,  имени,
отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет
получить необходимую информацию позднее.

Если  подготовка  ответа  требует  продолжительного  времени  должностное  лицо
Уполномоченного  органа,  работник  многофункционального  центра  может  предложить
Заявителю изложить обращение в письменной форме.

https://www.gosuslugi.ru/
https://fias.nalog.ru/


Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование,
выходящее за  рамки стандартных процедур и условий предоставления Услуги,  и  влияющее
прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
1.6.  По  письменному  обращению  должностное  лицо  Уполномоченного  органа,

ответственное  за  предоставление  Услуги,  подробно  в  письменной  форме  разъясняет
гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3. настоящего Регламента, в порядке,
установленном Федеральным законом от  2  мая  2006  г.  № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации».

1.7.  На  ЕПГУ  размещаются  сведения,  предусмотренные  Положением  о  федеральной
государственной  информационной  системе  «Федеральный  реестр  государственных  и
муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской
Федерации от 24 октября 2011 г. № 861.

Доступ  к  информации  о  сроках  и  порядке  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется  без  выполнения  заявителем  каких-либо  требований,  в  том  числе  без
использования  программного  обеспечения,  установка  которого  на  технические  средства
заявителя  требует  заключения  лицензионного  или  иного  соглашения  с  правообладателем
программного  обеспечения,  предусматривающего  взимание  платы,  регистрацию  или
авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.8. На Официальных сайтах, стендах в местах предоставления Услуги и услуг, которые
являются  необходимыми  и  обязательными  для  предоставления  Услуги,  и  в
многофункциональном центре размещается следующая справочная информация:

место  нахождения  и  график  работы  Уполномоченного  органа  и  их  структурных
подразделений,  ответственных  за  предоставление  Услуги,  а  также  многофункциональных
центров;

справочные  телефоны  структурных  подразделений  Уполномоченного  органа,
ответственных за предоставление Услуги, в том числе номер телефона автоинформатора (при
наличии);

Адреса Официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы обратной связи
Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.9.  В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые
акты, регулирующие порядок предоставления Услуги, в том числе копия административного
регламента ее предоставления, утвержденного в установленном Федеральным законом от 27
июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных
услуг» порядке, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.

1.10. Размещение информации о порядке предоставления Услуги на информационных
стендах  в  помещении  многофункционального  центра  осуществляется  в  соответствии  с
соглашением,  заключенным  между  многофункциональным  центром  и  Уполномоченным
органом  в  соответствии  с  требованиями,  установленными  постановлением  Правительства
Российской  Федерации  от  27  сентября  2011г.  №797  «О  взаимодействии  между
многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и
федеральными  органами  исполнительной  власти,  органами  государственных  внебюджетных
фондов,  органами  государственной  власти  субъектов  Российской  Федерации,  органами
местного  самоуправления»,  с  учетом  требований  к  информированию,  установленных
настоящим Регламентом.

1.11.  Информация  о  ходе  рассмотрения  заявления  о  предоставлении  Услуги  и  о
результатах  ее  предоставления  может  быть  получена  Заявителем  с  учетом  требований,
установленных  пунктом  39  Правил,  а  также  в  формате  автоматических  статусов  в  личном
кабинете на ЕПГУ, в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа
при обращении Заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.

II.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ



2.1. «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса».

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ, ОРГАНА МЕСТНОГО

САМОУПРАВЛЕНИЯ (ОРГАНИЗАЦИИ), ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

2.2.  Услуга  предоставляется  Уполномоченным  органом  в  лице  администрации
Шунгенского  сельского  поселения  Костромского  муниципального  района  Костромской
области.

2.3. При предоставлении Услуги Уполномоченный орган взаимодействует с:
оператором федеральной информационной адресной системы (далее - Оператор ФИАС);
федеральным  органом  исполнительной  власти,  уполномоченным  Правительством

Российской Федерации на предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном
реестре  недвижимости,  или  действующим  на  основании  решения  указанного  органа
подведомственным ему федеральным государственным бюджетным учреждением;

органами  государственной  власти,  органами  местного  самоуправления  и
подведомственными  государственным  органам  или  органам  местного  самоуправления
организациями,  в  распоряжении  которых  находятся  документы  (их  копии,  сведения,
содержащиеся в них), указанные в пункте 34 Правил.

В  предоставлении  государственной  услуги  принимают  участие  структурные
подразделения  Уполномоченного  органа  (многофункциональные  центры  при  наличии
соответствующего соглашения о взаимодействии).

При предоставлении государственной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с
Федеральной налоговой службой по вопросу получения выписки из Единого государственного
реестра  юридических  лиц  и  Единого  государственного  реестра  индивидуальных
предпринимателей.

2.4.  При предоставлении Услуги Уполномоченному органу запрещается  требовать  от
Заявителя осуществления действий,  в  том числе согласований,  необходимых для получения
Услуги  и  связанных  с  обращением  в  иные  государственные  органы  и  организации,  за
исключением  получения  услуг,  включенных  в  перечень  услуг,  которые  являются
необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.

ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.5. Результатом предоставления Услуги является:
выдача (направление) решения Уполномоченного органа о присвоении адреса объекту

адресации;
выдача  (направление)  решения  Уполномоченного  органа  об  аннулировании  адреса

объекта  адресации  (допускается  объединение  с  решением  о  присвоении  адреса  объекту
адресации);

выдача (направление) решения Уполномоченного органа об отказе в присвоении объекту
адресации адреса или аннулировании его адреса.

2.5.1. Решение о присвоении адреса объекту адресации принимается Уполномоченным
органом с учетом требований к его составу, установленных пунктом 22 Правил.

Примерный образец формы решения о присвоении адреса объекту адресации приведен в
Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

2.5.2.  Решение  об  аннулировании  адреса  объекта  адресации  принимается
Уполномоченным  органом  с  учетом  требований  к  его  составу,  установленных  пунктом  23
Правил.

Форма решения об аннулировании адреса объекта адресации приведена в Приложении
№ 1 к настоящему Регламенту.

Окончательным  результатом  предоставления  Услуги  является  внесение  сведений  в
государственный  адресный  реестр,  подтвержденное  соответствующей  выпиской  из
государственного  адресного  реестра,  оформляемой  по  форме  согласно  приложению  №  2  к
приказу Министерства финансов Российской Федерации от 14 сентября 2020 г.  № 193н «О
порядке,  способах  и  формах  предоставления  сведений,  содержащихся  в  государственном
адресном  реестре,  органам  государственной  власти,  органам  местного  самоуправления,



физическим  и  юридическим  лицам,  в  том  числе  посредством  обеспечения  доступа  к
федеральной информационной адресной системе».

2.5.3 Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его
адреса принимается Уполномоченным органом по форме, установленной приложением № 2 к
приказу Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. № 146н. Форма
данного решения приведена в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.

Решение  об  отказе  в  присвоении  объекту  адресации  адреса  или  аннулировании  его
адреса  может  приниматься  в  форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной
квалифицированной  электронной  подписью  уполномоченного  должностного  лица  с
использованием федеральной информационной адресной системы.

2.5.4. Порядок выдачи дубликата решения уполномоченного органа о присвоение адреса
объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса.

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о выдаче дубликата
решения о присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса, в
том  числе  в  электронном виде  (далее  -  заявление  о  выдаче  дубликата)  по  форме  согласно
Приложению № 6 к настоящему Административному регламенту.

В  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  выдаче  дубликата  уведомления  о
соответствии,  уведомления  о  несоответствии,  установленных  пунктом  2.5.5  настоящего
Административного  регламента,  Уполномоченный  орган  выдает  дубликат  решения
уполномоченного органа о присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование
такого  адреса  с  тем же  регистрационным номером,  который был указан  в  ранее  выданном
решении уполномоченного органа о признании садового дома жилым домом или жилого дома
садовым домом.

Дубликат  решения  уполномоченного  органа  присвоение  адреса  объекту  адресации,
изменение и аннулирование такого адреса либо решение об отказе в выдаче дубликата решения
уполномоченного органа Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование
такого  адреса  по  форме  согласно  Приложению  №  7,8  к  настоящему  Административному
регламенту  направляется  заявителю способом,  указанным заявителем в  заявлении о  выдаче
дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата.

2.5.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата уведомления
о соответствии, уведомления о несоответствии:

несоответствие  заявителя  кругу  лиц,  указанных  в  пункте  1.5.  настоящего
Административного регламента.

СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ВЫДАЧИ (НАПРАВЛЕНИЯ) ДОКУМЕНТОВ,
ЯВЛЯЮЩИХСЯ РЕЗУЛЬТАТОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Срок,  отведенный  Уполномоченному  органу  для  принятия  решения  о  присвоении
объекту  адресации адреса  или  аннулировании его  адреса,  решения  об  отказе  в  присвоении
объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также внесения соответствующих
сведений об адресе объекта адресации в государственный адресный реестр установлен пунктом
37  Правил  и  не  должен  превышать  10  рабочих  дней  со  дня  поступления  заявления  о
предоставлении Услуги.

НОРМАТИВНЫЕ ПРАВОВЫЕ АКТЫ, РЕГУЛИРУЮЩИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ

2.7. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии с:
Земельным кодексом Российской Федерации;
Градостроительным кодексом Российской Федерации;
Федеральным  законом  от  24  июля  2007  г.  №  221-ФЗ  «О  государственном  кадастре

недвижимости»;
-Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг»;



Федеральным  законом  от  28  декабря  2013  г.  №  443-ФЗ  «О  федеральной
информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных
технологиях и о защите информации»;

-Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 «Об

утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов»;
-постановлением Правительства  Российской Федерации от  22  мая  2015  г.  № 492  «О

составе  сведений  об  адресах,  размещаемых  в  государственном  адресном  реестре,  порядке
межведомственного  информационного  взаимодействия  при  ведении  государственного
адресного  реестра,  о  внесении изменений и  признании утратившими силу  некоторых актов
Правительства Российской Федерации»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об
утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

-постановлением Правительства  Российской Федерации от  16  мая  2011  г.  № 373  «О
разработке  и  утверждении  административных  регламентов  исполнения  государственных
функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г.
№ 384 «Об определении федерального органа исполнительной власти,
осуществляющего  нормативно-правовое  регулирование  в  области  отношений,

возникающих  в  связи  с  ведением  государственного  адресного  реестра,  эксплуатацией
федеральной  информационной  адресной  системы  и  использованием  содержащихся  в
государственном  адресном  реестре  сведений  об  адресах,  а  также  оператора  федеральной
информационной адресной системы»;

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. № 146н
«Об утверждении форм заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании
его адреса, решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его
адреса»;

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 5 ноября 2015 г. № 171н
«Об утверждении Перечня элементов планировочной структуры, элементов улично-дорожной
сети, элементов объектов адресации, типов зданий (сооружений), помещений, используемых в
качестве  реквизитов  адреса,  и  Правил  сокращенного  наименования  адресообразующих
элементов»;

приказом Министерства финансов Российской Федерации от 31 марта 2016 г. № 37н «Об
утверждении Порядка ведения государственного адресного реестра».

ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ И СВЕДЕНИЙ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С
НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И УСЛУГ,

КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ, ПОДЛЕЖАЩИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЮ ЗАЯВИТЕЛЕМ, СПОСОБЫ ИХ ПОЛУЧЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕМ, В
ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, ПОРЯДОК ИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ

2.8. Предоставление Услуги осуществляется на основании заполненного и подписанного
Заявителем заявления.

Форма  заявления  установлена  приложением  №  1  к  приказу  Министерства  финансов
Российской  Федерации  от  11  декабря  2014  г.  №  146н.  Также  форма  данного  заявления
приведена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

2.9.  В  случае,  если  собственниками  объекта  адресации  являются  несколько  лиц,
заявление  подписывается  и  подается  всеми  собственниками  совместно  либо  их
уполномоченным представителем.

При  представлении  заявления  представителем  Заявителя  к  такому  заявлению
прилагается  доверенность,  выданная  представителю  Заявителя,  оформленная  в  порядке,
предусмотренном законодательством Российской Федерации.

При  предоставлении  заявления  представителем  Заявителя  в  форме  электронного
документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в



форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность,
с  использованием  усиленной  квалифицированной  электронной  подписи  (в  случае,  если
представитель Заявителя действует на основании доверенности).

При предоставлении заявления от имени собственников помещений в многоквартирном
доме  представитель  таких  собственников,  уполномоченный  на  подачу  такого  заявления
принятым  в  установленном  законодательством  Российской  Федерации  порядке  решением
общего  собрания  указанных  собственников,  также  прилагает  к  заявлению соответствующее
решение.

При предоставлении заявления от имени членов садоводческого или огороднического
некоммерческого  товарищества  представитель  такого  товарищества,  уполномоченный  на
подачу такого заявления принятым решением общего собрания членов такого товарищества,
также прилагает к заявлению соответствующее решение.

2.10.  При  представлении  заявления  кадастровым  инженером  к  такому  заявлению
прилагается  копия документа,  предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3  Федерального
закона от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», на основании которого
осуществляется  выполнение  кадастровых  работ  или  комплексных  кадастровых  работ  в
отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации.

2.11. Заявление представляется в форме:
документа  на  бумажном  носителе  посредством  почтового  отправления  с  описью

вложения и уведомлением о вручении;
документа на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный орган или

многофункциональный центр;
электронного документа с использованием портала ФИАС;
электронного документа с использованием ЕПГУ;
электронного документа с использованием регионального портала.
2.12.  Заявление  представляется  в  Уполномоченный орган  или  многофункциональный

центр по месту нахождения объекта адресации.
Заявление в форме документа на бумажном носителе подписывается заявителем.
Заявление в форме электронного документа подписывается электронной подписью, вид

которой определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона № 210-ФЗ.
2.13. В случае направления заявления посредством ЕПГУ, регионального портала или

портала  ФИАС  формирование  заявления  осуществляется  посредством  заполнения
интерактивной формы, которая может также включать в себя опросную форму для определения
индивидуального  набора  документов  и  сведений,  обязательных  для  предоставления  услуги
(далее - интерактивная форма), без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-
либо иной форме.

2.14.  В  случае  представления  заявления  при  личном  обращении  Заявителя  или
представителя Заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность
Заявителя или представителя Заявителя.

Лицо,  имеющее  право  действовать  без  доверенности  от  имени  юридического  лица,
предъявляет  документ,  удостоверяющий  его  личность,  а  представитель  юридического  лица
предъявляет также документ,  подтверждающий его полномочия действовать от имени этого
юридического лица,  или копию этого документа,  заверенную подписью руководителя этого
юридического лица.

В случае направления в электронной форме заявления представителем
Заявителя,  действующим  от  имени  юридического  лица,  документ  подтверждающий

полномочия Заявителя на представление интересов юридического лица, должен быть подписан
усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица юридического
лица.

В случае направления в электронной форме заявления представителем
Заявителя,  действующим  от  имени  индивидуального  предпринимателя,  документ,

подтверждающий  полномочия  Заявителя  на  представление  интересов  индивидуального
предпринимателя,  должен  быть  подписан  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью индивидуального предпринимателя.

В случае направления в электронной форме заявления представителем



Заявителя,  документ,  подтверждающий  полномочия  представителя  на  представление
интересов Заявителя выдан нотариусом, должен быть подписан усиленной квалифицированной
электронной  подписью нотариуса.  В  иных  случаях  представления  заявления  в  электронной
форме - подписанный простой электронной подписью.

2.15.  Предоставление  Услуги  осуществляется  на  основании  следующих  документов,
определенных пунктом 34 Правил:

а)правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты)
адресации  (в  случае  присвоения  адреса  зданию  (строению)  или  сооружению,  в  том  числе
строительство  которых  не  завершено,  в  соответствии  с  Градостроительным  кодексом
Российской Федерации для строительства которых получение разрешения на строительство не
требуется,  правоустанавливающие  и  (или)  правоудостоверяющие  документы  на  земельный
участок, на котором расположены указанное здание (строение), сооружение);

б)выписки  из  Единого  государственного  реестра  недвижимости  об  объектах
недвижимости,  следствием  преобразования  которых  является  образование  одного  и  более
объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и
более новых объектов адресации);

в)разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся
объектам  адресации)  (за  исключением  случаев,  если  в  соответствии  с  Градостроительным
кодексом  Российской  Федерации  для  строительства  или  реконструкции  здания  (строения),
сооружения  получение  разрешения  на  строительство  не  требуется)  и  (или)  при  наличии
разрешения на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

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

д)выписка  из  Единого  государственного  реестра  недвижимости  об  объекте
недвижимости,  являющемся  объектом  адресации  (в  случае  присвоения  адреса  объекту
адресации, поставленному на кадастровый учет);

е)решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое
помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению
адреса,  изменения  и  аннулирования  такого  адреса  вследствие  его  перевода  из  жилого
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

ж)акт приемочной комиссии при переустройстве и (или)  перепланировке помещения,
приводящих  к  образованию  одного  и  более  новых  объектов  адресации  (в  случае
преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых
объектов адресации);

з)выписка  из  Единого  государственного  реестра  недвижимости  об  объекте
недвижимости,  который снят с  государственного кадастрового учета,  являющемся объектом
адресации

в)случае  аннулирования  адреса  объект  адресации  по  основаниям,  указанным  в
подпункте «а» пункта 14 Правил;

и)уведомление  об  отсутствии  в  Едином  государственном  реестре  недвижимости
запрашиваемых  сведений  по  объекту  недвижимости,  являющемуся  объектом  адресации  (в
случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте «а»
пункта 14 Правил).

2.16. Документы, получаемые специалистом Уполномоченного органа, ответственным за
предоставление  Услуги,  с  использованием  межведомственного  информационного
взаимодействия:

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок
с ним о правах заявителя на земельный участок, на котором расположен объект адресации;

выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок
с ним о правах на здания, сооружения, объект незавершенного строительства, находящиеся на
земельном участке;

кадастровый  паспорт  здания,  сооружения,  объекта  незавершенного  строительства,
помещения;

кадастровая выписка о земельном участке;
градостроительный  план  земельного  участка  (в  случае  присвоения  адреса

строящимся/реконструируемым объектам адресации);



разрешение  на  строительство  объекта  адресации  (в  случае  присвоения  адреса
строящимся объектам адресации);

разрешение  на  ввод  объекта  адресации в  эксплуатацию (в  случае  присвоения  адреса
строящимся объектам адресации);

кадастровая  выписка  об  объекте  недвижимости,  который  снят  с  учета  (в  случае
аннулирования адреса объекта адресации);

решение Уполномоченного органа о переводе жилого помещения в нежилое помещение
или  нежилого  помещения  в  жилое  помещение  (в  случае  присвоения  помещению  адреса,
изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в
нежилое  помещение  или  нежилого  помещения  в  жилое  помещение)  (в  случае,  если  ранее
решение  о  переводе  жилого  помещения  в  нежилое  помещение  или  нежилого  помещения  в
жилое помещение принято);

акт  приемочной  комиссии  при  переустройстве  и  (или)  перепланировке  помещения,
приводящих  к  образованию  одного  и  более  новых  объектов  адресации  (в  случае
преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых
объектов адресации);

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

2.17.  Заявители (представители Заявителя)  при подаче заявления вправе приложить к
нему документы,  указанные в  подпунктах «а»,  «в»,  «г»,  «е» и «ж» пункта 2.15 настоящего
Регламента,  если  такие  документы не  находятся  в  распоряжении  Уполномоченного  органа,
органа  государственной  власти,  органа  местного  самоуправления  либо  подведомственных
государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

2.18.  В  бумажном  виде  форма  заявления  может  быть  получена  Заявителем
непосредственно в Уполномоченном органе, а также по обращению Заявителя выслана на адрес
его электронной почты.

2.19. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов в Уполномоченный орган
Заявитель предъявляет оригиналы документов для сверки.

В  случае  направления  заявления  посредством  ЕПГУ  сведения  из  документа,
удостоверяющего  личность  заявителя,  представителя  формируются  при  подтверждении
учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее ~ ЕСИА) из состава
соответствующих  данных  указанной  учетной  записи  и  могут  быть  проверены  путем
направления  запроса  с  использованием  системы  межведомственного  электронного
взаимодействия.

ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ И СВЕДЕНИЙ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С
НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ,

КОТОРЫЕ НАХОДЯТСЯ В РАСПОРЯЖЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНОВ, ОРГАНОВ МЕСТНОГО

САМОУПРАВЛЕНИЯ И ИНЫХ ОРГАНОВ, УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ

УСЛУГ

2.20. Документы, указанные в подпунктах «б», «д», «з» и «и» пункта 2.15 настоящего
Регламента, представляются федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным
Правительством Российской Федерации на предоставление сведений, содержащихся в Едином
государственном реестре недвижимости, или действующим на основании решения указанного
органа  подведомственным  ему  федеральным  государственным  бюджетным  учреждением  в
порядке межведомственного информационного взаимодействия по запросу Уполномоченного
органа.

Уполномоченные органы запрашивают документы, указанные в пункте 2.15 настоящего
Регламента,  в  органах  государственной  власти,  органах  местного  самоуправления  и
подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного  самоуправления
организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения,
содержащиеся в них), в том числе посредством направления в процессе регистрации заявления
автоматически  сформированных  запросов  в  рамках  межведомственного  информационного
взаимодействия.



В  случае  направления  заявления  посредством  ЕПГУ  сведения  из  документа,
удостоверяющего  личность  заявителя,  представителя  формируются  автоматически  при
подтверждении  учетной  записи  в  ЕСИА  из  состава  соответствующих  данных  указанной
учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием СМЭВ.

2.21. При предоставлении Услуги запрещается требовать от Заявителя:
2)представления документов и информации или осуществления действий, представление

или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными  правовыми  актами,
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги;

2)представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации или муниципальными правовыми актами находятся
в  распоряжении  Уполномоченного  органа,  государственных  органов,  органов  местного
самоуправления  и  (или)  подведомственных  государственным  органам  и  органам  местного
самоуправления  организаций,  участвующих  в  предоставлении  Услуги,  за  исключением
документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

3)представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)  недостоверность
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, за исключением следующих случаев:

изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся  предоставления
Услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении Услуги;

наличие  ошибок  в  заявлении  о  предоставлении  Услуги  и  документах,  поданных
Заявителем  после  первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги и не включенных в представленный
ранее комплект документов;

истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации  после
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в
предоставлении Услуги;

выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного  или
противоправного  действия  (бездействия)  должностного  лица  Уполномоченного  органа,
работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1
статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, о чем в письменном
виде  за  подписью  руководителя  Уполномоченного  органа,  руководителя
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для  предоставления  Услуги,  либо  руководителя  организации,  предусмотренной  частью  1.1
статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  уведомляется  Заявитель,  а  также  приносятся
извинения за доставленные неудобства.

ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ,
НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.22. В приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления Услуги,
может быть отказано в случае, если с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2
настоящего Регламента.

Также основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для
предоставления государственной услуги, являются:

документы поданы в орган, неуполномоченный на предоставление услуги;
представление неполного комплекта документов;
представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ,

удостоверяющий личность, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в
случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);

представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

представленные  в  электронной  форме  документы  содержат  повреждения,  наличие
которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в
документах для предоставления услуги;



подача  заявления  о  предоставлении  услуги  и  документов,  необходимых  для
предоставления  услуги  в  электронной  форме,  произведена  с  нарушением  установленных
требований;

несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-
ФЗ  «Об  электронной  подписи»  условий  признания  действительности  усиленной
квалифицированной электронной подписи;

неполное заполнение полей в форме запроса,  в том числе в интерактивной форме на
ЕПГУ;

наличие противоречивых сведений в запросе и приложенных к нему документах.
Форма  решения  об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления

услуги, приведена в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.

ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.23.  Оснований  для  приостановления  предоставления  услуги  законодательством
Российской Федерации не предусмотрено.

Основаниями для отказа в предоставлении Услуги являются случаи, поименованные в
пункте 40 Правил:

-с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего Регламента;
ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или)

информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его
адреса,  и  соответствующий  документ  не  был  представлен  Заявителем  (представителем
Заявителя) по собственной инициативе;

документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации
адреса  или  аннулирования  его  адреса  возложена  на  Заявителя  (представителя  Заявителя),
выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации, или
отсутствуют;

отсутствуют  случаи  и  условия  для  присвоения  объекту  адресации  адреса  или
аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5,8- 11 и 14 - 18 Правил.

2.24. Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги, определенный пунктом
2.23 настоящего Регламента, является исчерпывающим.

ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СВЕДЕНИЯ О ДОКУМЕНТЕ

(ДОКУМЕНТАХ), ВЫДАВАЕМОМ (ВЫДАВАЕМЫХ) ОРГАНИЗАЦИЯМИ, УЧАСТВУЮЩИМИ В
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.25. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Услуги, отсутствуют.

ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОШЛИНЫ ИЛИ ИНОЙ

ОПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.26. Предоставление Услуги осуществляется бесплатно.

ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГ, КОТОРЫЕ

ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ, ВКЛЮЧАЯ ИНФОРМАЦИЮ О МЕТОДИКЕ РАСЧЕТА РАЗМЕРА ТАКОЙ ПЛАТЫ

2.27. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Услуги, отсутствуют.

МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ



2.28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении
результата  предоставления  Услуги  в  Уполномоченном  органе  или  многофункциональном
центре составляет не более 15 минут.

СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

2.29. Заявления подлежат регистрации в Уполномоченном органе не позднее рабочего
дня, следующего за днем поступления заявления в Уполномоченный орган.

В  случае  наличия  оснований  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  Услуги,  указанных в  пункте  2.22  настоящего  Регламента,  Уполномоченный
орган не позднее следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для
предоставления Услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение
об  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления  Услуги  по  форме,
определяемой  Административным  регламентом  Уполномоченного  органа  согласно
требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373 «О
разработке  и  утверждении  административных  регламентов  исполнения  государственных
функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА

2.30.  Местоположение  административных  зданий,  в  которых  осуществляется  прием
заявлений и документов, необходимых для предоставления Услуги, а также выдача результатов
предоставления  Услуги,  должно  обеспечивать  удобство  для  граждан  с  точки  зрения
пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

В  случае,  если  имеется  возможность  организации  стоянки  (парковки)  возле  здания
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается
стоянка  (парковка)  для  личного  автомобильного  транспорта  Заявителей.  За  пользование
стоянкой (парковкой) с Заявителей плата не взимается.

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке)
выделяется  не  менее  10%  мест  (но  не  менее  одного  места)  для  бесплатной  парковки
транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в
порядке,  установленном  Правительством  Российской  Федерации,  и  транспортных  средств,
перевозящих таких инвалидов и (или) детей- инвалидов.

В  целях  обеспечения  беспрепятственного  доступа  Заявителей,  в  том  числе
передвигающихся  на  инвалидных  колясках,  вход  в  здание  и  помещения,  в  которых
предоставляется  Услуга,  оборудуется  пандусами,  поручнями,  тактильными  (контрастными)
предупреждающими элементами,  иными  специальными  приспособлениями,  позволяющими
обеспечить  беспрепятственный  доступ  и  передвижение  инвалидов,  в  соответствии  с
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Центральный  вход  в  здание  Уполномоченного  органа  должен  быть  оборудован
информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование;
место нахождения и адрес;
режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения,  в  которых  предоставляется  Услуга,  должны  соответствовать  санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется Услуга, оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.



Зал  ожидания  Заявителей  оборудуется  стульями,  скамьями,  количество  которых
определяется  исходя  из  фактической  нагрузки  и  возможностей  для  их  размещения  в
помещении, а также информационными стендами.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для
чтения  шрифтом,  без  исправлений,  с  выделением  наиболее  важных  мест  полужирным
шрифтом.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками
заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками)  с
указанием:

номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица

за прием документов;
графика приема Заявителей.
Рабочее  место  каждого  ответственного  лица  за  прием  документов  должно  быть

оборудовано  персональным  компьютером  с  возможностью  доступа  к  необходимым
информационным  базам  данных,  печатающим  устройством  (принтером)  и  копирующим
устройством.

Лицо,  ответственное  за  прием  документов,  должно  иметь  настольную  табличку  с
указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.

При предоставлении Услуги инвалидам обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором

предоставляется Услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены

здания  и  помещения,  в  которых предоставляется  Услуга,  а  также входа  в  такие  объекты и
выхода  из  них,  посадки  в  транспортное  средство  и  высадки  из  него,  в  том  числе  с
использование кресла-коляски;

сопровождение  инвалидов,  имеющих  стойкие  расстройства  функции  зрения  и
самостоятельного передвижения;

надлежащее  размещение  оборудования  и  носителей  информации,  необходимых  для
обеспечения  беспрепятственного  доступа  инвалидов  к  зданиям  и  помещениям,  в  которых
предоставляется Услуга, и к Услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также
надписей,  знаков  и  иной  текстовой  и  графической  информации  знаками,  выполненными
рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа,  подтверждающего ее специальное

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется Услуга;
оказание  инвалидам  помощи  в  преодолении  барьеров,  мешающих  получению  ими

Услуги наравне с другими лицами.

ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.31. Основными показателями доступности предоставления Услуги являются:
наличие  полной  и  понятной  информации  о  порядке,  сроках  и  ходе  предоставления

Услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в
сети «Интернет»), средствах массовой информации;

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении Услуги с помощью
ЕПГУ или регионального портала;

возможность  получения  информации  о  ходе  предоставления  Услуги,  в  том  числе  с
использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.32. Основными показателями качества предоставления Услуги являются:
своевременность  предоставления  Услуги  в  соответствии  со  стандартом  ее

предоставления, определенным настоящим Регламентом;
минимально  возможное  количество  взаимодействий  гражданина  с  должностными

лицами, участвующими в предоставлении Услуги;



отсутствие  обоснованных  жалоб  на  действия  (бездействие)  сотрудников  и  их
некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям;

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления Услуги;
отсутствие  заявлений  об  оспаривании  решений,  действий  (бездействия)

Уполномоченного органа, многофункционального центра, его должностных лиц и работников,
принимаемых (совершенных)  при предоставлении Услуги,  по итогам рассмотрения которых
вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований Заявителей.

ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮЩИЕ ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ, ОСОБЕННОСТИ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ЭКСТЕРРИТОРИАЛЬНОМУ ПРИНЦИПУ И
ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

2.33. Предоставление Услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части
обеспечения возможности подачи заявлений и получения результата предоставления Услуги
посредством ЕПГУ, регионального портала и портала ФИАС.

2.34. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых
документов,  а  также получения  результата  предоставления  Услуги  в  электронной форме (в
форме электронных документов).

2.35. Электронные документы представляются в следующих форматах:
а)xml - для формализованных документов;
б)doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы

(за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта);
в)xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г)pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих

формулы  и  (или)  графические  изображения  (за  исключением  документов,  указанных  в
подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием.

Допускается  формирование  электронного  документа  путем  сканирования
непосредственно  с  оригинала  документа  (использование  копий  не  допускается),  которое
осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi
(масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного
текста);

«оттенки серого»  (при наличии в  документе  графических изображений,  отличных от
цветного графического изображения);

«цветной»  или  «режим  полной  цветопередачи»  (при  наличии  в  документе  цветных
графических изображений либо цветного текста);

с  сохранением  всех  аутентичных  признаков  подлинности,  а  именно:  графической
подписи лица, печати, углового штампа бланка;

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых
содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:
возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
для  документов,  содержащих  структурированные  по  частям,  главам,  разделам

(подразделам)  данные  и  закладки,  обеспечивающие  переходы  по  оглавлению  и  (или)  к
содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в
виде отдельного электронного документа.

I.СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР



3.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:
установление личности Заявителя (представителя Заявителя);
регистрация заявления;
проверка комплектности документов, необходимых для предоставления Услуги;
получение  сведений  посредством  единой  системы  межведомственного  электронного

взаимодействия (далее - СМЭВ);
рассмотрение документов, необходимых для предоставления Услуги;
принятие решения по результатам оказания Услуги;
внесение  результата  оказания  Услуги  в  государственный  адресный  реестр,  ведение

которого осуществляется в электронном виде;
выдача результата оказания Услуги.

ПЕРЕЧЕНЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.2.  При  предоставлении  Услуги  в  электронной  форме  заявителю  обеспечивается
возможность:

получения информации о порядке и сроках предоставления Услуги;
формирования  заявления  в  форме  электронного  документа  с  использованием

интерактивных форм ЕПГУ, регионально портала и портала ФИАС, с  приложением к нему
документов,  необходимых  для  предоставления  Услуги,  в  электронной  форме  (в  форме
электронных документов);

приема и регистрации Уполномоченным органом заявления и прилагаемых документов;
получения Заявителем (представителем Заявителя) результата предоставления Услуги в

форме электронного документа;
получения сведений о ходе рассмотрения заявления;
осуществления оценки качества предоставления Услуги;
досудебное  (внесудебное)  обжалование  решений  и  действий  (бездействия)

Уполномоченного  органа  либо  действия  (бездействие)  должностных  лиц  Уполномоченного
органа, предоставляющего Услугу, либо муниципального служащего.

ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ)
В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.3.  Формирование  заявления  осуществляется  посредством  заполнения  электронной
формы  заявления  посредством  ЕПГУ,  регионального  портала  или  портала  ФИАС  без
необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Форматно-логическая  проверка  сформированного  заявления  осуществляется  после
заполнения Заявителем каждого из полей электронной формы заявления.

При  выявлении  некорректно  заполненного  поля  электронной  формы  заявления
Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления Заявителю обеспечивается:
а)возможность  сохранения  заявления  и  иных  документов,  указанных  в  пунктах  2.15

настоящего Регламента, необходимых для предоставления Услуги;
б)возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления и

иных  документов,  указанных  в  пунктах  2.15  настоящего  Регламента,  необходимых  для
предоставления Услуги;

в)сохранение  ранее  введенных  в  электронную  форму  заявления  значений  в  любой
момент по желанию Заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для
повторного ввода значений в электронную форму заявления;

г)заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений Заявителем
с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в
части,  касающейся  сведений,  отсутствующих  в  ЕСИА  (при  заполнении  формы  заявления
посредством ЕПГУ);



д)возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления
без потери ранее введенной информации;

е)возможность доступа Заявителя к заявлениям, поданным им ранее в течение не менее,
чем одного года, а также заявлениям, частично сформированным в течение не менее, чем 3
месяца на момент формирования текущего заявления (черновикам заявлений) (при заполнении
формы заявления посредством ЕПГУ).

Сформированное  и  подписанное  заявление  и  иные  документы,  необходимые  для
предоставления Услуги, направляются в Уполномоченный орган в электронной форме.

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее рабочего дня, следующего
за днем поступления заявления, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день,
- в следующий за ним первый рабочий день:

а)прием  документов,  необходимых  для  предоставления  Услуги,  и  направление
Заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;

б)регистрацию  заявления  и  направление  Заявителю  уведомления  о  регистрации
заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для Услуги.

3.5.  Заявителю  в  качестве  результата  предоставления  Услуги  обеспечивается
возможность получения документа:

в  форме  электронного  документа,  подписанного  усиленной  квалифицированной
электронной  подписью  уполномоченного  должностного  лица  Уполномоченного  органа,
направленного заявителю посредством ЕПГУ, регионального портала и портала ФИАС;

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа,
который Заявитель получает при личном обращении.

3.6.  Оценка  качества  предоставления  Услуги  осуществляется  в  соответствии  с
Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных
органов  федеральных  органов  исполнительной  власти  (их  структурных  подразделений)  с
учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения
соответствующими  руководителями  своих  должностных  обязанностей,  утвержденными
постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284.

Результаты  оценки  качества  оказания  Услуги  передаются  в  автоматизированную
информационную  систему  «Информационно-аналитическая  система  мониторинга  качества
государственных услуг».

3.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия
(бездействие)  Уполномоченного  органа,  должностного  лица  Уполномоченного  органа  либо
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября
2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей
процесс  досудебного,  (внесудебного)  обжалования  решений  и  действий  (бездействия),
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».

ПОРЯДОК ИСПРАВЛЕНИЯ ДОПУЩЕННЫХ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ

3.8. В случае обнаружения уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления услуги документов, орган, уполномоченный на оказание услуги и
издавший акт, вносит изменение в вышеуказанный документ.

В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в результате предоставления
услуги  документов  опечаток  и  ошибок  заявитель  направляет  в  уполномоченный  орган
письменное заявление в произвольной форме с указанием информации о вносимых изменениях,
с  обоснованием  необходимости  внесения  таких  изменений.  К  письменному  заявлению
прилагаются документы, обосновывающие необходимость вносимых изменений.

Заявление  по  внесению  изменений  в  выданные  в  результате  предоставления  услуги
документы подлежит регистрации в день его поступления в уполномоченный орган.

Уполномоченный  орган  осуществляет  проверку  поступившего  заявления  на
соответствие  требованиям  к  содержанию  заявления  и  направляет  заявителю  решение  о
внесении изменений в выданные в результате предоставления услуги документы либо решение



об  отказе  внесения  изменений  в  указанные  документы  в  срок,  установленный
законодательством Российской Федерации.

II.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И ИСПОЛНЕНИЕМ

ОТВЕТСТВЕННЫМИ ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ ПОЛОЖЕНИЙ РЕГЛАМЕНТА И ИНЫХ

НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, УСТАНАВЛИВАЮЩИХ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, А ТАКЖЕ ПРИНЯТИЕМ ИМИ РЕШЕНИЙ

4.1.  Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Регламента,  иных
нормативных  правовых  актов,  устанавливающих  требования  к  предоставлению  Услуги,
осуществляется  на  постоянной основе  должностными лицами Уполномоченного  органа  или
многофункционального  центра,  уполномоченными  на  осуществление  контроля  за
предоставлением Услуги.

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и
письменная  информация  специалистов  и  должностных  лиц  Уполномоченного  органа  или
многофункционального центра.

Текущий  контроль  осуществляется  путем  проведения  плановых  и  внеплановых
проверок:

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;
рассмотрения,  принятия  решений  и  подготовки  ответов  на  обращения  граждан,

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПЛАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ ПРОВЕРОК

ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ

ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПОЛНОТОЙ И КАЧЕСТВОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.2.  Контроль  за  полнотой  и  качеством  предоставления  Услуги  включает  в  себя
проведение плановых и внеплановых проверок.

4.3.  Плановые  проверки  осуществляются  на  основании  годовых  планов  работы
Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа.

При плановой проверке полноты и качества предоставления Услуги контролю подлежат:
соблюдение сроков предоставления Услуги;
соблюдение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению Услуги;
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении Услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации

о  предполагаемых  или  выявленных  нарушениях  нормативных  правовых  актов,
устанавливающих требования к предоставлению Услуги;

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на
качество предоставления Услуги.

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ

(БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений
настоящего  Регламента,  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих  требования  к
предоставлению  Услуги,  осуществляется  привлечение  виновных  лиц  к  ответственности  в
соответствии с законодательством Российской Федерации.



Персональная  ответственность  должностных  лиц  за  правильность  и  своевременность
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Услуги закрепляется в их
должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ И ФОРМАМ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СО СТОРОНЫ ГРАЖДАН, ИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за
предоставлением Услуги путем получения информации о ходе предоставления Услуги, в том
числе о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
направлять  замечания  и  предложения  по  улучшению  доступности  и  качества

предоставления Услуги;
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Регламента.
4.6.  Должностные  лица  Уполномоченного  органа  принимают  меры  к  устранению

допущенных  нарушений,  устраняют  причины  и  условия,  способствующие  совершению
нарушений.

Информация  о  результатах  рассмотрения  замечаний  и  предложений  граждан,  их
объединений  и  организаций  доводится  до  сведения  лиц,  направивших  эти  замечания  и
предложения.

III.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И (ИЛИ) ДЕЙСТВИЙ

(БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ

СЛУЖАЩИХ

5.1.  Заявитель  имеет  право  на  обжалование  решения  и  (или)  действий  (бездействия)
Уполномоченного  органа,  должностных  лиц  Уполномоченного  органа,  государственных
(муниципальных)  служащих,  многофункционального  центра,  а  также  работника
многофункционального  центра  при  предоставлении  Услуги  в  досудебном  (внесудебном)
порядке (далее - жалоба).

ОРГАНЫ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ОРГАНИЗАЦИИ И УПОЛНОМОЧЕННЫЕ

НА РАССМОТРЕНИЕ ЖАЛОБЫ ЛИЦА, КОТОРЫМ МОЖЕТ БЫТЬ НАПРАВЛЕНА ЖАЛОБА

ЗАЯВИТЕЛЯ В ДОСУДЕБНОМ (ВНЕСУДЕБНОМ) ПОРЯДКЕ

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке Заявитель (представитель Заявителя) вправе
обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:

в Уполномоченный орган -  на решение и (или) действия (бездействие) должностного
лица,  руководителя  структурного  подразделения  Уполномоченного  органа,  на  решение  и
действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа;

в вышестоящий орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица,
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа;

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие)
работника многофункционального центра;

к  учредителю многофункционального  центра  -  на  решение  и  действия  (бездействие)
многофункционального центра.

В  Уполномоченном  органе,  многофункциональном  центре,  у  учредителя
многофункционального  центра  определяются  уполномоченные  на  рассмотрение  жалоб
должностные лица.

СПОСОБЫ ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕЙ О ПОРЯДКЕ ПОДАЧИ И РАССМОТРЕНИЯ

ЖАЛОБЫ, В ТОМ ЧИСЛЕ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ЕДИНОГО ПОРТАЛА ГОСУДАРСТВЕННЫХ

И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ)



5.3.  Информация  о  порядке  подачи  и  рассмотрения  жалобы  размещается  на
информационных стендах в местах предоставления Услуги, на сайте Уполномоченного органа,
ЕПГУ, региональном портале и портале ФИАС, а также предоставляется в устной форме по
телефону и  (или)  на  личном приеме либо в  письменной форме почтовым отправлением по
адресу, указанному Заявителем (представителем Заявителя).

ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО

(ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И (ИЛИ) РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ

(ОСУЩЕСТВЛЕННЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.4.  Порядок  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и  действий
(бездействия) регулируется:

Федеральным законом № 210-ФЗ;
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г,№1198 «О

федеральной  государственной  информационной  системе,  обеспечивающей  процесс
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при
предоставлении государственных и муниципальных услуг».

VI.ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В
МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И

МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ

ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) ПРИ

ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ (МУНИЦИПАЛЬНОЙ) УСЛУГИ,ВЫПОЛНЯЕМЫХ

МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫМИ ЦЕНТРАМИ

6.1. Многофункциональный центр осуществляет:
информирование Заявителей о порядке предоставления Услуги в многофункциональном

центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением Услуги, а также консультирование
Заявителей о порядке предоставления Услуги в многофункциональном центре;

прием заявлений и выдачу заявителю результата предоставления Услуги, в том числе на
бумажном носителе, подтверждающем содержание электронных документов, направленных в
многофункциональный  центр  по  результатам  предоставления  Услуги,  а  также  выдачу
документов,  включая  составление  на  бумажном  носителе  и  заверение  выписок  из
информационных систем органов, участвующих в предоставлении Услуги;

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ.

ИНФОРМИРОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

6.2. Информирование Заявителя осуществляется следующими способами:
а)посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения

информации  на  официальных  сайтах  и  информационных  стендах  многофункциональных
центров;

б)при  обращении  Заявителя  в  многофункциональный  центр  лично,  по  телефону,
посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует
Заявителей по интересующим их вопросам в вежливой и корректной форме с использованием
официально-делового стиля речи.

Рекомендуемое  время  предоставления  консультации  -  не  более  15  минут,  время
ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации об Услуге не может
превышать 15 минут.

Ответ  на  телефонный  звонок  должен  начинаться  с  информации  о  наименовании
организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра,
принявшего  телефонный  звонок.  Индивидуальное  устное  консультирование  при  обращении
Заявителя  по  телефону  работник  многофункционального  центра  осуществляет  не  более  10
минут.



При консультировании по письменным обращениям Заявителей ответ направляется в
письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в
форме  электронного  документа  по  адресу  электронной  почты,  указанному  в  обращении,
поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный
центр в письменной форме.

ВЫДАЧА ЗАЯВИТЕЛЮ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6.3.При  наличии  в  заявлении  указания  о  выдаче  результатов  оказания  Услуги  через
многофункциональный  центр  Уполномоченный  орган  передает  документы  в
многофункциональный центр для последующей выдачи Заявителю (представителю Заявителя)
способом,  согласно  заключенным  соглашениям  о  взаимодействии  заключенным  между
Уполномоченным органом и многофункциональным центром.

Порядок  и  сроки  передачи  Уполномоченным  органом  таких  документов  в
многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими
в порядке, установленном постановлением Правительства

Российской  Федерации  от  27  сентября  2011  г.  №  797  «О  взаимодействии  между
многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и
федеральными  органами  исполнительной  власти,  органами  государственных  внебюджетных
фондов,  органами  государственной  власти  субъектов  Российской  Федерации,  органами
местного самоуправления».

6.4. Прием Заявителей для выдачи документов, являющихся результатом предоставления
Услуги, осуществляется в порядке очередности при получении номерного талона из терминала
электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:
устанавливает личность Заявителя на основании документа, удостоверяющего личность

в соответствии с законодательством Российской Федерации;
проверяет  полномочия  представителя  Заявителя  (в  случае  обращения  представителя

Заявителя);
определяет статус исполнения заявления;
распечатывает  результат  предоставления  Услуги  в  виде  экземпляра  электронного

документа  на  бумажном  носителе  и  заверяет  его  с  использованием  печати
многофункционального  центра  (в  предусмотренных  нормативными  правовыми  актами
Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской
Федерации);

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием
печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами
Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской
Федерации);

выдает документы Заявителю, при необходимости запрашивает у Заявителя подписи за
каждый выданный документ;

запрашивает  согласие  Заявителя  на  участие  в  смс-опросе  для  оценки  качества
предоставленной Услуги многофункциональным центром.

Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления администрацией

Шунгенского сельского поселения
Костромского муниципального  района

Костромской области муниципальной услуги
«Присвоение адреса объекту адресации,

изменение и аннулирование такого адреса»



от

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА РЕШЕНИЯ О ПРИСВОЕНИИ АДРЕСА ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ

(наименование органа местного самоуправления, органа государственной власти субъекта
Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления

внутригородского муниципального образования города федерального значения,
уполномоченного законом субъекта Российской Федерации, а также организации,

признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом от 28 сентября
2010 г, № 244-ФЗ «Об инновационном центре «Сколково») (вид документа)

№
На  основании  Федерального

закона  от  6  октября  2003  г.  №  131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации  местного
самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 28 декабря 2013 г. № 443-
ФЗ  «О  федеральной  информационной  адресной  системе  и  о  внесении  изменений  в
Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской
Федерации»  (далее  -  Федеральный  закон  №  443-ФЗ)  и  Правил  присвоения,  изменения  и
аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации
от 19 ноября 2014 г. № 1221, а также в соответствии с

(указываются реквизиты иных документов, на основании которых принято решение о
присвоении  адреса,  включая  реквизиты  правил  присвоения,  изменения  и  аннулирования
адресов,  утвержденных  муниципальными  правовыми  актами  и  нормативными  правовыми
актами субъектов Российской Федерации - городов федерального значения до дня вступления в
силу Федерального закона № 443-ФЗ, и/или реквизиты заявления о присвоении адреса объекту
адресации)  (наименование  органа  местного  самоуправления,  органа  государственной  власти
субъекта  Российской  Федерации  -  города  федерального  значения  или  органа  местного
самоуправления  внутригородского  муниципального  образования  города  федерального
значения,  уполномоченного  законом субъекта  Российской Федерации,  а  также организации,
признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом от 28 сентября
2010 г. № 244-ФЗ «Об инновационном центре «Сколково»)

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.  Присвоить  адрес  (присвоенный  объекту  адресации  адрес)  следующему  объекту

адресации  (вид,  наименование,  описание  местонахождения  объекта  адресации,  кадастровый
номер объекта недвижимости, являющегося объектом адресации (в случае присвоения адреса
поставленному  на  государственный  кадастровый  учет  объекту  недвижимости),  кадастровые
номера, адреса и сведения об объектах недвижимости, из которых образуется объект адресации
(в  случае  образования  объекта  в  результате  преобразования  существующего  объекта  или
объектов), аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса
объекта адресации в государственном адресном реестре (в случае присвоения нового адреса
объекту адресации),  другие необходимые сведения,  определенные уполномоченным органом
(при наличии)

М.П. 

Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления администрацией

Шунгенского сельского поселения
Костромского муниципального

 района Костромской
 области муниципальной услуги

«Присвоение адреса объекту адресации,
изменение и аннулирование такого адреса»

ФОРМА РЕШЕНИЯ ОБ АННУЛИРОВАНИИ АДРЕСА ОБЪЕКТА АДРЕСАЦИИ



ОТ

(наименование  органа  местного  самоуправления,  органа  государственной  власти
субъекта  Российской  Федерации  -  города  федерального  значения  или  органа  местного
самоуправления  внутригородского  муниципального  образования  города  федерального
значения,  уполномоченного  законом субъекта  Российской Федерации,  а  также организации,
признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом от 28 сентября
2010 г. № 244-ФЗ «Об инновационном центре «Сколково») (вид документа)

№
На  основании  Федерального  закона  от  6  октября  2003  г.  №  131-ФЗ  «Об  общих

принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»,  Федерального
закона от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о
внесении  изменений  в  Федеральный  закон  «Об  общих  принципах  организации  местного
самоуправления в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 443-ФЗ) и Правил
присвоения,  изменения  и  аннулирования  адресов,  утвержденных  постановлением
Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221, а также в соответствии с

(указываются реквизиты иных документов, на основании которых принято решение о
присвоении  адреса,  включая  реквизиты  правил  присвоения,  изменения  и  аннулирования
адресов,  утвержденных  муниципальными  правовыми  актами  и  нормативными  правовыми
актами субъектов Российской Федерации - городов федерального значения до дня вступления в
силу Федерального закона № 443-ФЗ, и/или реквизиты заявления о присвоении адреса объекту
адресации)  (наименование  органа  местного  самоуправления,  органа  государственной  власти
субъекта  Российской  Федерации  -  города  федерального  значения  или  органа  местного
самоуправления  внутригородского  муниципального  образования  города  федерального
значения,  уполномоченного  законом субъекта  Российской Федерации,  а  также организации,
признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом от 28 сентября
2010 г. № 244-ФЗ «Об инновационном центре «Сколково»)

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Аннулировать адрес ________________________________________________________
(аннулируемый  адрес  объекта  адресации,  уникальный  номер  аннулируемого  адреса

объекта адресации в государственном адресном реестре)
объекта адресации ____________________________________________
(вид и наименование объекта адресации, кадастровый номер объекта адресации и дату

его снятия с кадастрового учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с
прекращением  существования  объекта  адресации  и  (или)  снятия  с  государственного
кадастрового  учета  объекта  недвижимости,  являющегося  объектом  адресации),реквизиты
решения о присвоении объекту адресации адреса и кадастровый номер объекта адресации (в
случае  аннулирования  адреса  объекта  адресации  на  основании  присвоения  этому  объекту
адресации  нового  адреса),  другие  необходимые  сведения,  определенные  уполномоченным
органом (при наличии) по причине (причина аннулирования адреса объекта адресации) 

Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления администрацией

Шунгенского сельского поселения
Костромского муниципального

 района Костромской
 области муниципальной услуги

«Присвоение адреса объекту адресации,
изменение и аннулирование такого адреса»

Приложение № 2
к приказу Министерства финансов Российской Федерации от 11.12.2014 № 146н
(в ред. Приказа Минфина России от 18.06.2020 № 11 Он)

ФОРМА



решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса

(Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя) (регистрационный номер заявления о
присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса)

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса
от №

(наименование  органа  местного  самоуправления,  органа  государственной  власти
субъекта  Российской  Федерации  -  города  федерального  значения  или  органа  местного
самоуправления  внутригородского  муниципального  образования  города  федерального
значения,  уполномоченного  законом субъекта  Российской Федерации,  а  также организации,
признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом от 28 сентября
2010  г.  №  244-ФЗ  «Об  инновационном  центре  «Сколково»  (Собрание  законодательства
Российской Федерации, 2010, № 40, ст. 4970; 2019, № 31, ст. 4457))

сообщает, что на основании утвержденных от 19 ноября 2014
объекту адресации (Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер и дата

выдачи  документа,  подтверждающего  личность,  почтовый  адрес  -  для  физического  лица;
полное наименование, ИНН, КПП (для hоссийского юридического лица), страна, дата и номер
регистрации (для иностранного юридического лица), почтовый адрес - для юридического лица)

на основании Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных
постановлением Правительства Российской Федерации г. от 19 ноября 2014 № 1221, отказано в
присвоении (аннулировании) адреса следующему

(нужное подчеркнуть)
(вид и наименование объекта адресации, описание
местонахождения  объекта  адресации  в  случае  обращения  заявителя  о  присвоении

объекту  адресации  адреса,
адрес объекта адресации в случае обращения заявителя об аннулировании его адреса)

в связи с
(основание отказа)
Уполномоченное лицо органа местного самоуправления, органа государственной власти

субъекта  Российской  Федерации  -  города  федерального  значения  или  органа  местного
самоуправления  внутригородского  муниципального  образования  города  федерального
значения,  уполномоченного  законом субъекта  Российской Федерации,  а  также организации,
признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным законом от 28 сентября
2010  г.  №  244-ФЗ  «Об  инновационном  центре  «Сколково»  (Собрание  законодательства
Российской Федерации, 2010, № 40, ст. 4970; 2019, № 31, ст. 4457) 

м.п. 

Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления администрацией

Шунгенского сельского поселения
Костромского муниципального

 района Костромской
 области муниципальной услуги

«Присвоение адреса объекту адресации,
изменение и аннулирование такого адреса»

Приложение № 1 к приказу Министерства финансов Российской Федерации
от 11.12.2014 № 14бн

(в ред. Приказов Минфина России от 24.08.2015 № 130н, от 18.06.2020 № 1 Юн)

ФОРМА 
заявления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса



  Лист N _________ Всего
листов
_______
_

 1 Заявление
 
в

2 Заявление  принято
регистрационный номер

   

(наименование  органа  местного
самоуправления, органа 

количество листов заявления  

государственной  власти  субъекта
Российской  Федерации  -  городов
федерального значения или органа
местного  самоуправления
внутригородского муниципального
образования  города  федерального
значения,  уполномоченного
законом  субъекта  Российской
Федерации  на  присвоение
объектам  адресации  адресов,
органа  публичной  власти
федеральной  территории,
организации,  признаваемой
управляющей  компанией  в
соответствии  с Федеральным
законом от  28  сентября  2010 г.
N 244-ФЗ  "Об  инновационном
центре  "Сколково"  (Собрание
законодательства  Российской
Федерации,  2010,  N 40,  ст. 4970;
2019,  N 31,  ст. 4457)  (далее  -
Федеральный  закон  "Об
инновационном  центре
"Сколково"))

количество  прилагаемых
документов

_______,

в том числе оригиналов _____, копий _____,
количество  листов  в  оригиналах  ______,
копиях _____
ФИО должностного лица  
подпись должностного лица  
   
дата "___" ________ ____ г.  

3.1 Прошу в отношении объекта адресации:
Вид:
  Земельный

участок
  Сооружение   Машино-место

  Здание (строение)   Помещение
3.2 Присвоить адрес

В связи с:
  Образованием земельного участка(ов) из земель, находящихся в государственной или

муниципальной собственности
Количество  образуемых  земельных
участков

 

Дополнительная информация:  
 
 

  Образованием земельного участка(ов) путем раздела земельного участка
Количество  образуемых  земельных
участков

 

Кадастровый  номер  земельного  участка,
раздел которого осуществляется

Адрес  земельного  участка,  раздел  которого
осуществляется

   

https://ivo.garant.ru/#/document/12179043/entry/25
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  Образованием земельного участка путем объединения земельных участков
Количество  объединяемых  земельных
участков

 

Кадастровый  номер  объединяемого
земельного участка*(1)

Адрес объединяемого земельного участка*(1)

   
 

 *(1) Строка дублируется для каждого объединенного земельного участка

  Лист N _________ Всего
листов
________

     Образованием земельного участка(ов) путем выдела из земельного участка
Количество  образуемых  земельных  участков  (за
исключением  земельного  участка,  из  которого
осуществляется выдел)

 

Кадастровый  номер  земельного  участка,  из
которого осуществляется выдел

Адрес  земельного  участка,  из  которого
осуществляется выдел

   
 

  Образованием земельного участка(ов) путем перераспределения земельных участков
Количество образуемых земельных участков Количество земельных участков, которые

перераспределяются
   
Кадастровый  номер  земельного  участка,  который
перераспределяется*(2)

Адрес  земельного  участка,  который
перераспределяется*(2)

   
 

  Строительством, реконструкцией здания (строения), сооружения
Наименование  объекта  строительства
(реконструкции)  в  соответствии  с  проектной
документацией

 

Кадастровый  номер  земельного  участка,  на
котором  осуществляется  строительство
(реконструкция)

Адрес  земельного  участка,  на  котором
осуществляется  строительство
(реконструкция)

   
 

  Подготовкой в отношении следующего объекта адресации документов, необходимых для
осуществления  государственного  кадастрового  учета  указанного  объекта  адресации,  в
случае,  если  в  соответствии  с Градостроительным  кодексом Российской  Федерации,
законодательством  субъектов  Российской  Федерации  о  градостроительной  деятельности
для его строительства, реконструкции выдача разрешения на строительство не требуется

Тип здания (строения), сооружения  
Наименование  объекта  строительства
(реконструкции)  (при  наличии  проектной
документации  указывается  в  соответствии  с
проектной документацией)

 

Кадастровый  номер  земельного  участка,  на
котором  осуществляется  строительство
(реконструкция)

Адрес  земельного  участка,  на  котором
осуществляется  строительство
(реконструкция)
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  Переводом  жилого  помещения  в  нежилое  помещение  и  нежилого  помещения  в  жилое
помещение

Кадастровый номер помещения Адрес помещения
   

 

*(2) Строка дублируется для каждого перераспределенного земельного участка

  Лист  N
_________

Всего
листов
________

    Образованием  помещения(ий)  в  здании  (строении),  сооружении  путем  раздела
здания (строения), сооружения

    Образование жилого помещения Количество  образуемых
помещений

 

  Образование нежилого помещения Количество  образуемых
помещений

 

Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения
   

 
Дополнительная информация:  

 
 

  Образованием  помещения(ий)  в  здании  (строении),  сооружении  путем  раздела
помещения, машино-места

Назначение  помещения
(жилое  (нежилое)
помещение)*(3)

Вид помещения*(3) Количество
помещений*(3)

     
Кадастровый  номер  помещения,  машино-места,  раздел
которого осуществляется

Адрес  помещения,  машино-
места,  раздел  которого
осуществляется

   
 

Дополнительная информация:  
 
 

  Образованием  помещения  в  здании  (строении),  сооружении  путем  объединения
помещений, машино-мест в здании (строении), сооружении

    Образование жилого помещения   Образование  нежилого
помещения

Количество объединяемых помещений  
Кадастровый номер объединяемого помещения*(4) Адрес объединяемого помещения*(4)
   

 
Дополнительная информация:  

 
 

  Образованием  помещения  в  здании,  сооружении  путем  переустройства  и  (или)
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перепланировки мест общего пользования
    Образование жилого помещения   Образование  нежилого

помещения
Количество образуемых помещений  
Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения
   

 
Дополнительная информация:  

 
 

    Образованием машино-места в здании, сооружении путем раздела здания, сооружения
Количество образуемых машино-мест  
Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения
   

 
Дополнительная информация:  

 
 

  Образованием  машино-места  (машино-мест)  в  здании,  сооружении  путем  раздела
помещения, машино-места

Количество машино-мест  
Кадастровый  номер  помещения,  машино-места,
раздел которого осуществляется

Адрес  помещения,  машино-места
раздел которого осуществляется

   
 

Дополнительная информация:  
 

  Образованием  машино-места  в  здании,  сооружении  путем  объединения  помещений,
машино-мест в здании, сооружении

Количество объединяемых помещений, машино-мест  
Кадастровый номер объединяемого помещения 4 Адрес объединяемого помещения 4

   
 

Дополнительная информация:  
 
 

  Образованием  машино-места  в  здании,  сооружении  путем  переустройства  и  (или)
перепланировки мест общего пользования

Количество образуемых машино-мест  
Кадастровый номер здания, сооружения Адрес здания, сооружения
   

 
Дополнительная информация:  

 
 

  Необходимостью приведения адреса земельного участка, здания (строения), сооружения,
помещения, машино-места, государственный кадастровый учет которого осуществлен в
соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 г. N 218-ФЗ "О государственной
регистрации недвижимости" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2015,
N 29,  ст. 4344;  2020,  N 22,  ст. 3383)  (далее  -  Федеральный закон  "О государственной
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регистрации недвижимости") в соответствие с документацией по планировке территории
или проектной документацией на здание (строение), сооружение, помещение, машино-
место

Кадастровый  номер  земельного  участка,  здания
(строения), сооружения, помещения, машино-места

Существующий  адрес  земельного
участка, здания (строения), сооружения,
помещения, машино-места

   
 

Дополнительная информация:  
 
 

  Отсутствием у земельного участка, здания (строения), сооружения, помещения, машино-
места,  государственный  кадастровый  учет  которого  осуществлен  в  соответствии
с Федеральным законом "О государственной регистрации недвижимости", адреса

Кадастровый  номер  земельного  участка,  здания
(строения), сооружения, помещения, машино-места

Адрес  земельного участка,  на  котором
расположен  объект  адресации,  либо
здания  (строения),  сооружения,  в
котором расположен объект  адресации
(при наличии)

   
   
Дополнительная информация:  
   
   

 *(3) Строка дублируется для каждого разделенного помещения

*(4) Строка дублируется для каждого объединенного помещения

  Лист N _________ Всего  листов
________

3.3 Аннулировать адрес объекта адресации:
Наименование страны  
Наименование субъекта Российской Федерации  
Наименование  муниципального  района,  городского,
муниципального  округа  или  внутригородской
территории  (для  городов  федерального  значения)  в
составе субъекта Российской Федерации, федеральной
территории

 

Наименование поселения  
Наименование  внутригородского  района  городского
округа

 

Наименование населенного пункта  
Наименование элемента планировочной структуры  
Наименование элемента улично-дорожной сети  
Номер земельного участка  
Тип  и  номер  здания,  сооружения  или  объекта
незавершенного строительства

 

Тип и номер помещения, расположенного в здании или
сооружении

 

Тип  и  номер  помещения  в  пределах  квартиры  (в
отношении коммунальных квартир)
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Дополнительная информация:  
 
 

В связи с:
  Прекращением  существования  объекта  адресации  и  (или)  снятием  с

государственного  кадастрового  учета  объекта  недвижимости,  являющегося
объектом адресации
Исключением  из  Единого  государственного  реестра  недвижимости  указанных
в части  7  статьи  72 Федерального  закона  "О  государственной  регистрации
недвижимости"  сведений  об  объекте  недвижимости,  являющемся  объектом
адресации
Присвоением объекту адресации нового адреса

Дополнительная информация:  
 
 

  Лист  N
_________

Всего  листов
________

4 Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект
адресации
    физическое лицо:

  фамилия: имя (полностью): отчество
(полностью)  (при
наличии):

ИНН  (при
наличии):

       
документ,
удостоверяющий
личность:

вид: серия: номер:
     
дата выдачи: кем выдан:
"___"________ ____
г.

 

   
почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты

(при наличии):
     
 

  юридическое  лицо,  в  том  числе  орган  государственной  власти,  иной
государственный орган, орган местного самоуправления, орган публичной власти
федеральной территории:

  полное
наименование:

 
 

ИНН (для российского юридического
лица):

КПП  (для  российского  юридического
лица):

   
страна  регистрации
(инкорпорации)  (для
иностранного
юридического лица):

дата  регистрации  (для
иностранного  юридического
лица):

номер  регистрации  (для
иностранного
юридического лица):

  "___"_________ _____ г.  
 
почтовый адрес: телефон для связи: адрес электронной почты

(при наличии):
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  Вещное право на объект адресации:
    право собственности
    право хозяйственного ведения имуществом на объект адресации
    право оперативного управления имуществом на объект адресации
    право пожизненно наследуемого владения земельным участком
    право постоянного (бессрочного) пользования земельным участком

5 Способ  получения  документов  (в  том  числе  решения  о  присвоении  объекту  адресации
адреса  или  аннулировании  его  адреса,  оригиналов  ранее  представленных  документов,
решения об отказе в присвоении (аннулировании) объекту адресации адреса):
  Лично   В многофункциональном центре
  Почтовым отправлением по адресу:  

 
  В  личном  кабинете  Единого  портала  государственных  и  муниципальных  услуг,

региональных порталов государственных и муниципальных услуг
  В личном кабинете федеральной информационной адресной системы
  На адрес электронной почты (для сообщения о

получении заявления и документов)
 
 

6 Расписку в получении документов прошу:
  Выдать лично Расписка получена:  
  (подпись заявителя)
  Направить почтовым отправлением по адресу:  

 
    Не направлять
  Лист  N

_________
Всего  листов
________

7 Заявитель:
  Собственник объекта адресации или лицо, обладающее иным вещным правом на объект

адресации
Представитель собственника объекта адресации или лица,  обладающего иным вещным
правом на объект адресации

    физическое лицо:
фамилия: имя (полностью): отчество

(полностью)  (при
наличии):

ИНН (при наличии):

       
документ,
удостоверяющий
личность:

вид: серия: номер:
     
дата выдачи: кем выдан:
"____"_________  ____
г.

 
 

почтовый адрес: телефон для связи: адрес
электронной
почты  (при
наличии):

     
 
наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:
 
 



юридическое лицо, в том числе орган государственной власти, иной государственный
орган,  орган  местного  самоуправления,  орган  публичной  власти  федеральной
территории:
полное наименование:  

 
КПП  (для  российского
юридического лица):

ИНН (для российского юридического лица):

   
страна  регистрации
(инкорпорации)  (для
иностранного
юридического лица):

дата  регистрации  (для  иностранного
юридического лица):

номер
регистрации
(для
иностранного
юридического
лица):

  "____" _________ ______ г.  
 
почтовый адрес: телефон для связи: адрес

электронной
почты  (при
наличии):

     
 
наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя:
 
 

8 Документы, прилагаемые к заявлению:
 
 
 
Оригинал в количестве _____ экз., на _____л. Копия в количестве _____ экз., на _____

л.
 
 
 
Оригинал в количестве _____ экз., на _____ л. Копия в количестве _____ экз., на _____

л.
 
 
 
Оригинал в количестве _____ экз., на _____ л. Копия в количестве _____ экз., на _____

л.
9 Примечание:

 
 
 
 
 

  Лист N _________ Всего
листов
________



10 Подтверждаю  свое  согласие,  а  также  согласие  представляемого  мною  лица  на  обработку
персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,
изменение),  использование,  распространение  (в  том  числе  передачу),  обезличивание,
блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для
обработки персональных данных в рамках предоставления органами, а также организацией,
признаваемой  управляющей  компанией  в  соответствии  с Федеральным  законом "Об
инновационном  центре  "Сколково",  осуществляющими  присвоение,  изменение  и
аннулирование адресов, в соответствии с законодательством Российской Федерации), в том
числе в автоматизированном режиме,  включая принятие решений на их основе органом,  а
также организацией, признаваемой управляющей компанией в соответствии с Федеральным
законом "Об инновационном центре "Сколково", осуществляющими присвоение, изменение и
аннулирование адресов, в целях предоставления государственной услуги.

11 Настоящим также подтверждаю, что:
сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны;
представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и содержащиеся в
них  сведения  соответствуют  установленным  законодательством  Российской  Федерации
требованиям.

12 Подпись Дата
      "_____" __________ ____ г.
(подпись) (инициалы, фамилия)

13 Отметка специалиста, принявшего заявление и приложенные к нему документы:
 
 
 
 
 

Примечание,
Заявление о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса (далее

-  заявление)  на  бумажном  носителе  оформляется  на  стандартных  листах  формата  А4.  На
каждом  листе  указывается  его  порядковый  номер.  Нумерация  листов  осуществляется  по
порядку в пределах всего документа арабскими цифрами. На каждом листе также указывается
общее количество листов, содержащихся в заявлении.

Если  заявление  заполняется  заявителем  самостоятельно  на  бумажном  носителе,
напротив выбранных сведений в специально отведенной графе проставляется знак; «V».

При  оформлении  заявления  на  бумажном  носителе  заявителем  или  по  его  просьбе
специалистом  органа  местного  самоуправления,  органа  государственной  власти  субъекта
Российской Федерации - города федерального значения или органа местного самоуправления
внутригородского  муниципального  образования  города  федерального  значения,
уполномоченного законом указанного субъекта Российской Федерации на присвоение объектам
адресации  адресов,  а  также  организации,  признаваемой  управляющей  компанией  в
соответствии  с  Федеральным  законом  "Об  инновационном  центре  "Сколково",  с
использованием компьютерной техники могут быть заполнены строки (элементы реквизита),
имеющие  отношение  к  конкретному  заявлению.  В  этом  случае  строки,  не  подлежащие
заполнению, из формы заявления исключаются

Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления администрацией 

Шунгенского сельского поселения 
Костромского муниципального

 района Костромской
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 области муниципальной услуги
«Присвоение адреса объекту адресации,

изменение и аннулирование такого адреса»
Приложение № 2

к приказу Минфина России
от 11 декабря 2014 г. № 146н

(в ред. от 14 января 2022 г.)

(Ф. И. О., адрес заявителя (представителя
заявителя))

(регистрационный номер заявления о
присвоении

объекту адресации адреса или аннулировании
его адреса)

РЕШЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ
В ПРИСВОЕНИИ ОБЪЕКТУ АДРЕСАЦИИ АДРЕСА

ИЛИ АННУЛИРОВАНИИ ЕГО АДРЕСА
ОТ №

(наименование  органа  местного  самоуправления,  органа  государственной  власти  субъекта
Российской Федерации — города федерального значения
или  органа  местного  самоуправления  внутригородского  муниципального  образования  города
федерального значения, уполномоченного законом субъекта
Российской  Федерации,  а  также  организации,  признаваемой  управляющей  компанией  в
соответствии с Федеральным законом от 28 сентября 2010 г.
№  244-ФЗ  «Об  инновационном  центре  «Сколково»  (Собрание  законодательства  Российской
Федерации, 2010, № 40, ст. 4970; 2019, № 31, ст. 4457))
сообщает, что

(Ф.  И.  О.  заявителя  в  дательном падеже,  наименование,  номер  и  дата  выдачи
документа,

подтверждающего  личность,  почтовый адрес  — для  физического  лица;  полное  наименование,
ИНН, КПП

(для  российского  юридического  лица),  страна,  дата  и  номер  регистрации  (для  иностранного
юридического лица),

,
почтовый адрес — для юридического лица)
на  основании  Правил  присвоения,  изменения  и  аннулирования  адресов,  утвержденных
постановлением Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221, отказано

в присвоении (аннулировании) адреса следующему объекту адресации

(нужное подчеркнуть)
(вид и наименование
объекта

адресации,  описание  местонахождения  объекта  адресации  в  случае  обращения  заявителя  о
присвоении объекту адресации адреса,

адрес объекта адресации в случае обращения заявителя об аннулировании его адреса)

в связи с



.
(основание отказа)
Уполномоченное  лицо  органа  местного  самоуправления,  органа  государственной  власти
субъекта  Российской  Федерации  —  города  федерального  значения  или  органа  местного
самоуправления  внутригородского  муниципального  образования  города  федерального
значения, уполномоченного законом субъекта Российской Федерации, органа публичной власти
федеральной  территории,  а  также  организации,  признаваемой  управляющей  компанией  в
соответствии с Федеральным законом от 28 сентября 2010 г. № 244-ФЗ «Об инновационном
центре «Сколково» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 40, ст. 4970;
2019, № 31, ст. 4457)

(должность, Ф. И. О.) (подпись)
М. П.

АДМИНИСТРАЦИЯ
ШУНГЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15 августа 2024 года № 134

О ПРИНЯТИИ РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ
АДМИНИСТРАЦИЕЙ ШУНГЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЙ НА РУБКУ (ОБРЕЗКУ)
ДРЕВЕСНО-КУСТАРНИКОВОЙ РАСТИТЕЛЬНОСТИ И

ЛИКВИДАЦИЮ ТРАВЯНОГО ПОКРОВА, В ТОМ ЧИСЛЕ В
ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ

В  соответствии  с  Федеральным  законом  от  27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об  организации
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»,  Уставом  муниципального
образования  Шунгенского  сельского  поселения  Костромского  муниципального  района
Костромской области,

администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1.  Утвердить  новый  регламент  по  предоставлению  администрацией  Шунгенского

сельского  поселения  Костромского  муниципального  района  Костромской  области
муниципальной  услуги  по  выдаче  разрешений  на  рубку  (обрезку)  древесно-кустарниковой
растительности и ликвидацию травяного покрова, в том числе в электронном виде.

2.  Отменить  регламент  по  предоставлению  администрацией  Шунгенского  сельского
поселения Костромского муниципального района Костромской области муниципальной услуги
по  выдаче  разрешения  на  рубку  (обрезку)  древесно-кустарниковой  растительности  и
ликвидацию травяного покрова, утвержденным постановлением администрации Шунгенского
сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области от 01.08.2018
№ 62.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4.  Настоящее  постановление  вступает  в  силу  с  момента  подписания  и  подлежит

опубликованию в информационном бюллетене «Шунгенский вестник».



Глава Шунгенского сельского поселения
Н.А. Старикин

Утвержден
постановлением администрации 

Шунгенского сельского поселения
от 15.08.2024 года № 134

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО

ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЙ НА РУБКУ (ОБРЕЗКУ) ДРЕВЕСНО-
КУСТАРНИКОВОЙ РАСТИТЕЛЬНОСТИ И ЛИКВИДАЦИЮ
ТРАВЯНОГО ПОКРОВА, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОМ

ВИДЕ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования.
Административный  регламент  по  предоставлению  муниципальной  услуги  по  выдаче

разрешений  на  рубку  (обрезку)  древесно-кустарниковой  растительности  и  ликвидацию
травяного покрова,  в том числе в электронном виде (далее – административный регламент)
разработан  в  целях  повышения  качества  предоставления  муниципальной  услуги,  создания
комфортных условий для физических и юридических лиц и определяет последовательность и
сроки  действий  (административные  процедуры)  администрации  Шунгенского  сельского
поселения Костромского муниципального района Костромской области и ее должностных лиц
(далее - администрация).

1.2. Круг заявителей
Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются:
1) физическое лицо;
2) юридическое лицо.
От имени заявителя  с  запросом/заявлением о  предоставлении муниципальной услуги

может  обратиться  его  представитель  при  наличии  доверенности  или  иного  документа,
подтверждающего  право  обращаться  от  имени  заявителя  (далее  также  именуемый  -
представитель заявителя, заявитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.  Порядок  получения  информации  заявителями  по  вопросам  предоставления

муниципальной  услуги  и  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для
предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг,  в
том  числе  на  официальном  сайте,  а  также  на  Едином  портале  государственных  и
муниципальных  услуг  (функций)  (далее  –  Единый  портал)  и  Портале  государственных  и
муниципальных услуг (функций) Костромской области (далее – Региональный портал).

1.3.2.  Информацию  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги  и  услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте, а также
на Едином портале и Региональном портале можно получить:

в администрации:
в устной форме при личном обращении;
с использованием телефонной связи;
в форме электронного документа посредством направления на адрес электронной почты;



по письменным обращениям.
1.3.3.  В  филиалах  учреждения  «Многофункциональный  центр  предоставления

государственных и муниципальных услуг Костромской области», далее – МФЦ):
при личном обращении;
посредством интернет-сайта – https://mfc44.ru/. 
– «Online-консультант», «Электронный консультант», «Виртуальная приемная».
Информация  о  местонахождении  и  графике  работы,  справочных  телефонах,

официальных  сайтах  МФЦ  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг
Костромской  области  размещена  на  Едином  портале  многофункциональных  центров
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  Костромской  области  в
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - Gosuslugi.ru

1.3.4.  На  официальном  интернет-сайте  администрации  адрес  официального  сайта
https://adm-shungenskoe.ru/

1.3.5. В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на Едином портале и
(или) Региональном портале.

На Едином и Региональном портале размещается следующая информация:
1)  исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для  предоставления

муниципальной услуги,  требования к оформлению указанных документов,  а  также перечень
документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4)  результаты  предоставления  муниципальной  услуги,  порядок  представления

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5)  размер  государственной  пошлины,  взимаемой  за  предоставление  муниципальной

услуги;
6)  исчерпывающий  перечень  оснований  для  приостановления  или  отказа  

в предоставлении муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и

решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8)  формы  заявлений  (уведомлений,  сообщений),  используемые  при  предоставлении

муниципальной услуги.
Информация на Едином и Региональном портале о порядке и сроках предоставления

муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной
информационной  системе  «Федеральный  реестр  государственных  и  муниципальных  услуг
(функций)», региональной государственной информационной системе «Реестр государственных
услуг (функций) Костромской области», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без
выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного
обеспечения,  установка  которого  на  технические  средства  заявителя  требует  заключения
лицензионного  или  иного  соглашения  с  правообладателем  программного  обеспечения,
предусматривающего  взимание  платы,  регистрацию  или  авторизацию  заявителя  или
предоставление им персональных данных.

1.3.6. На  информационных  стендах  в  администрации,  а  также  в  сети  Интернет  на
официальном сайте администрации размещены следующие информационные материалы:

-  адрес,  номера  телефонов  и  факса,  график  работы,  адрес  электронной  почты
администрации;

-  график  личного  приема  главой  муниципального  образования,  его  заместителями,
должностными  лицами  администрации,  специалистами,  ответственными  за  предоставление
муниципальной услуги;

- номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена,
отчества и должности специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге;
-  перечень  документов,  которые  заявитель  должен  представить  для  предоставления

муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов;

https://www.gosuslugi.ru/397886/2/info
https://mfc44.ru/


-  перечень  оснований  для  отказа  в  приеме  документов,  приостановления  и  отказа  в
предоставлении муниципальной услуги;

-  извлечения  из  административного  регламента,  регламентирующие  предоставление
муниципальной услуги, в том числе стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок,
состав,  последовательность  и  сроки  выполнения  административных  процедур  (действий),
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных
процедур (действий) в электронной форме.

Информационный  стенд,  содержащий  информацию  о  процедуре  предоставления
муниципальной услуги, размещен в холле администрации.

На  официальном  сайте  администрации  информация  размещена  в  разделе,
предусмотренном для размещения информации о муниципальных услугах.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется
бесплатно.

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по
вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться
к заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и
отчество,  должность,  а  затем  в  вежливой  форме  четко  и  подробно  проинформировать
обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа
требует  продолжительного  времени,  он  может  предложить  обратившемуся  обратиться
письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения
информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора – не более 10 минут, личного устного
информирования – не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется
путем  направления  электронного  письма  на  адрес  электронной  почты  заявителя  и  должно
содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

Индивидуальное  письменное  информирование  (по  почте)  осуществляется  путем
направления  письма  на  почтовый  адрес  заявителя  и  должно  содержать  четкий  ответ  на
поставленные вопросы.

1.4.  Структура  административного  регламента  предусматривает  машиночитаемое
описание  процедур предоставления  муниципальной услуги,  обеспечивающее автоматизацию
процедур  предоставления  такой  услуги  с  использованием  информационных  технологий,  в
соответствии  с  требованиями,  установленными  уполномоченным  на  осуществление
нормативно-правового  регулирования  в  сфере  информационных  технологий  федеральным
органом исполнительной власти.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1.  Наименование  муниципальной  услуги  -  Выдача  разрешений  на  рубку  (обрезку)
древесно-кустарниковой  растительности  и  ликвидацию  травяного  покрова,  в  том  числе  в
электронном виде.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией в лице главы Шунгенского
сельского  поселения  Костромского  муниципального  района  Костромской  области  и
делопроизводителя.

2.2.1. Администрация организует предоставление муниципальной услуги на базе МФЦ
на  территории  Шунгенского  сельского  поселения  Костромского  муниципального  района
Костромской области.

2.2.2.  Администрация,  МФЦ,  на  базе  которого  организовано  предоставление
муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в
иные  государственные  органы  (органы  местного  самоуправления),  организации,  за
исключением  получения  услуг,  включенных  в  перечень  услуг,  которые  являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.



2.3.  Конечным  результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является  выдача
(направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
о предоставлении муниципальной услуги;
об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем

одного из следующих документов:
разрешения на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности;
уведомления об отказе в выдаче разрешения на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой

растительности и ликвидацию травяного покрова.
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги учитывается и подтверждается

путем внесения администрацией в информационную систему сведений в электронной форме.
Результат предоставления муниципальной услуги не оформляется в форме документа на

бумажном  носителе,  если  иное  не  установлено  нормативными  правовыми  актами,
регулирующими порядок предоставления такой услуги.

Требования  абзацев  первого  и  второго  настоящего  пункта  не  распространяются  на
муниципальные  услуги,  результатом  предоставления  которых  не  являются  возникновение,
изменение, прекращение прав и обязанностей заявителя и иных лиц.

Муниципальные услуги, результатом предоставления которых является предоставление
заявителям - физическим лицам содержащихся в муниципальных информационных ресурсах
сведений о них самих, их несовершеннолетних детях (опекаемых лицах), принадлежащем им и
указанным лицам имуществе, предоставляются в электронной форме без взимания платы, если
иное не установлено федеральными законами.

При формировании и ведении муниципальных информационных систем, указанных в
абзаце первом настоящего пункта, обеспечивается достоверность и актуальность информации,
содержащейся в данных информационных ресурсах, доступ к указанной информации в случаях
и  порядке,  которые  предусмотрены  законодательством  Российской  Федерации,  защита
указанной  информации  от  неправомерных  доступа,  уничтожения,  модифицирования,
блокирования,  копирования,  предоставления,  распространения  и  иных  неправомерных
действий,  резервирование  информации,  обеспечивающее  возможность  ее  восстановления,  а
также учет и фиксация вносимых изменений.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок  предоставления  муниципальной  услуги  –  5  дней  со  дня  регистрации

запроса/заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, в администрации, МФЦ.

Процедура  предоставления  муниципальной  услуги  может  быть  приостановлена  до
устранения причин, вызвавших приостановление срока. 

2.5.  Администрация  обеспечивает  размещение  и  актуализацию перечня  нормативных
правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном
сайте, а также в соответствующем разделе федерального реестра.

2.6.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги. 

2.6.1.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в  соответствии  с
законодательными  или  иными  нормативно-правовыми  актами  для  предоставления
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

1)  заявление  о  выдаче  разрешения  на  рубку  (обрезку)  древесно-кустарниковой
растительности  и  ликвидацию  травяного  покрова  по  форме  согласно  приложению  №  2  к
настоящему административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае его личного обращения;
3)  документ,  подтверждающий  полномочия  лица  на  обращение  с  заявлением  о

предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда заявителем является юридическое лицо
либо когда с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель
заявителя);

4) в случае рубки (обрезки) древесно-кустарниковой растительности при восстановлении
нормативного светового режима в  жилых и  нежилых помещениях,  затемняемых деревьями,



должно быть приложено заключение территориального отдела управления Роспотребнадзора
по Костромской области в Костромском районе;

5)  в  случае  рубки  (обрезки)  древесно-кустарниковой  растительности  и  ликвидации
травяного  покрова  при  реализации  предусмотренных  градостроительной  документацией
проектов, должны быть приложены копии следующих документов:

утвержденная проектная документация;
правоустанавливающие  документы  на  земельный  участок,  на  котором  находится

подлежащая рубке древесно-кустарниковая растительность и травяной покров, если такие права
не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости. 

2.6.2.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в  соответствии  с
нормативными  правовыми  актами  для  предоставления  муниципальной  услуги,  которые
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных
органов, и подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия

1) сведения о государственной регистрации юридического лица или о государственной
регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

2) разрешение на строительство;
3)  выписка  из  Единого  государственного  реестра  недвижимости  об  объекте

недвижимости.
Сведения, содержащиеся в документах, указанных в настоящем пункте, запрашиваются

администрацией  самостоятельно  посредством  межведомственного  информационного
взаимодействия.

Заявитель  вправе  представить  указанные  документы  по  собственной  инициативе.
Непредставление  заявителем  указанных  документов  не  является  основанием  для  отказа
заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.3.  Копии  документов  должны  быть  заверены  подписью  заявителя  с  указанием
фамилии и инициалов (отчество в инициалах - при наличии) заявителя, а также даты заявления.
Листы, составляющие копию одного документа,  должны быть пронумерованы и прошиты с
указанием количества прошитых листов.

2.6.4.  При  подаче  заявления  и  прилагаемых  к  нему  документов  лично  заявителем
сотруднику администрации, предъявляется документ, удостоверяющий личность физического
лица  (его  представителя),  представителя  юридического  лица,  документ,  подтверждающий
полномочия  представителя  физического  или  юридического  лица  (при  подаче  заявления
представителем).  Сотрудник  администрации  изготавливает  копию  документа,
удостоверяющего  личность  физического  лица  (его  представителя),  представителя
юридического лица, документа, подтверждающего полномочия представителя физического или
юридического  лица  (при  подаче  заявления  представителем),  и  возвращает  указанные
документы. 

В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может
осуществляться  в  ходе  личного  приема  посредством  предъявления  паспорта  гражданина
Российской Федерации либо иного документа,  удостоверяющего личность,  в соответствии с
законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации
в  администрации,  МФЦ  с  использованием  информационных  технологий,  предусмотренных
частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации,
информационных технологиях и о защите информации".

2.6.5. Администрация не вправе требовать от заявителя:
1)  представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий,

представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными  правовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги;

2)  представления документов и информации,  в  том числе подтверждающих внесение
заявителем  платы  за  предоставление  муниципальной  услуги,  которые  находятся  в
распоряжении  органов  местного  самоуправления  либо  подведомственных  органам  местного
самоуправления  организаций,  участвующих  в  предоставлении  предусмотренных  частью  1
статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг»  (далее  –  Федеральный  закон  №  210-ФЗ)
муниципальных  услуг,  в  соответствии  с  нормативными  правовыми  актами  Российской



Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Костромской  области,  муниципальными
правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи
7  Федерального  закона  №  210-ФЗ  перечень  документов.  Заявитель  вправе  представить
указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по
собственной инициативе;

3)  осуществления  действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для  получения
муниципальных  услуг  и  связанных  с  обращением в  иные  государственные  органы,  органы
местного  самоуправления,  организации,  за  исключением  получения  услуг  и  получения
документов  и  информации,  предоставляемых  в  результате  предоставления  таких  услуг,
включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

4)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)  недостоверность
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  за
исключением следующих случаев:

а)  изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся  предоставления
муниципальной  услуги,  после  первоначальной  подачи  заявления  о  предоставлении
муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах,
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги,  либо в  предоставлении муниципальной услуги и не
включенных в представленный ранее комплект документов;

в)  истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации  после
первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного  или
противоправного  действия  (бездействия)  должностного  лица  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации,
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя
органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  руководителя МФЦ при первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

5)  предоставления  на  бумажном  носителе  документов  и  информации,  электронные
образы  которых  ранее  были  заверены  в  соответствии  с  пунктом  7.2  части  1  статьи  16
Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев,  если нанесение отметок на такие
документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной
или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

Если  иное  не  предусмотрено  нормативными  правовыми  актами,  определяющими
порядок  предоставления  настоящей  муниципальной  услуги,  положения  подпункта  2
настоящего пункта не распространяются на документы, представляемые в форме документа на
бумажном носителе или в форме электронного документа, предусмотренные частью 6 статьи 7
Федерального закона № 210-ФЗ.

2.6.6.  Документы,  представляемые  заявителем,  должны  соответствовать  следующим
требованиям:

тексты документов должны быть написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон

(если есть) должны быть написаны полностью;
документы  не  должны  содержать  подчисток,  приписок,  зачеркнутых  слов  и  иных

неоговоренных исправлений;
документы не должны быть исполнены карандашом;
документы  не  должны  иметь  серьезных  повреждений,  наличие  которых  допускает

неоднозначность их толкования.
Документы,  необходимые  для  получения  муниципальной  услуги,  могут  быть

предоставлены  как  в  подлинниках,  так  и  в  копиях,  заверенных  выдавшей  документы



организацией  (органом,  учреждением)  или  нотариально  удостоверены  (в  случаях,  прямо
предусмотренных законодательством Российской Федерации).

Копии представленных документов заверяются специалистом Администрации, МФЦ на
основании представленного подлинника этого документа.

2.6.7.  Заявитель  может  подать  заявление  о  получении  муниципальной  услуги  в
электронной форме с использованием РПГУ.

В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об
электронной  подписи»  информация  в  электронной  форме,  подписанная  квалифицированной
электронной  подписью,  признается  электронным  документом,  равнозначным  документу  на
бумажном  носителе,  подписанному  собственноручной  подписью,  и  может  применяться  в
любых правоотношениях в соответствии с законодательством Российской Федерации, кроме
случая, если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными
правовыми  актами  установлено  требование  о  необходимости  составления  документа
исключительно на бумажном носителе.

Заявление  и  необходимые  для  получения  муниципальной  услуги  документы,
предусмотренные  пунктами  2.6.1,  2.6.2  настоящего  административного  регламента,
представленные заявителем в электронной форме, удостоверяются электронной подписью:

заявление удостоверяется простой электронной подписью заявителя;
доверенность,  подтверждающая  правомочие  на  обращение  за  получением

муниципальной  услуги,  выданная  организацией,  удостоверяется  усиленной
квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а
доверенность,  выданная  физическим  лицом,  -  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью нотариуса;

иные документы, прилагаемые к заявлению в форме электронных образов бумажных
документов (сканированных копий), удостоверяются электронной подписью в соответствии с
требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года №
634 «О видах электронной подписи,  использование которых допускается при обращении за
получением государственных и муниципальных услуг».

Если направленные документы подписаны усиленной квалифицированной электронной
подписью  в  соответствии  с  требованиями  законодательства,  предоставление  оригиналов  и
сверка  с  электронными  версиями  документов  не  требуется.  В  ином  случае  заявитель
предоставляет оригиналы документов в администрацию для сверки с электронными версиями
документов после получения уведомления о принятии заявления к рассмотрению.

Для  получения  сертификата  усиленной  квалифицированной  электронной  подписи
заявитель  должен  обратиться  в  удостоверяющий  центр,  включенный  в  Перечень
уполномоченных  удостоверяющих  центров  единой  системы  удостоверяющих  центров,
сформированный  Министерством  цифрового  развития,  связи  и  массовых  коммуникаций
Российской Федерации.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги.

Основания для отказа в приеме документов:
1) представленные заявителем документы не соответствуют требованиям установленным

пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента;
2) в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;
3) заявление подано лицом, не имеющим полномочий на представление заявителя.
Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления и документов, полученных

от  заявителя  в  форме  электронного  документа  является  выявление  в  результате  проверки
усиленной квалифицированной электронной подписи несоблюдения установленных статьей 11
Федерального  закона  от  6  апреля  2011  года  № 63-ФЗ  «Об  электронной  подписи»  условий
признания ее действительности. 

2.8.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  приостановления  или  отказа  в
предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.  Основания  для  приостановления  предоставления  муниципальной  услуги  не
предусмотрены. 

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги:



Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1)  отсутствие  возмещения  вреда,  причиненного  повреждением  или  уничтожением

зеленых насаждений;
2)  наличие  в  документах,  представленных  заявителем,  недостоверных  сведений  или

несоответствие их требованиям законодательства;
3) непредставление или представление неполного комплекта. 
2.9.  Перечень  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для

предоставления муниципальной услуги
Услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для  предоставления

муниципальной услуги, не имеется.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении

результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.12.  Максимальный  срок  регистрации  заявления  о  предоставлении  муниципальной

услуги:
1)  при  направлении  заявления  и  прилагаемых  документов  посредством  почтового

отправления  или  в  электронном  виде  через  Единый  портал,  а  также  через  МФЦ -  3  (три)
календарных дня;

2)  при  личном  обращении  заявителя  -  в  присутствии  заявителя  в  день  обращения
максимальный срок не должен превышать 15 минут. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к
залу  ожидания,  местам  для  заполнения  запросов  о  предоставлении  муниципальной  услуги,
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых
для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной,
текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе
к  обеспечению  доступности  для  инвалидов  указанных  объектов  в  соответствии  с
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.13.1. Информация о графике (режиме) работы администрации размещается при входе в
здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте.

Здание,  в  котором предоставляется муниципальная услуга,  должно быть оборудовано
отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход  в  здание  должен  быть  оборудован  информационной  табличкой  (вывеской),
содержащей  информацию  об  администрации,  осуществляющем  предоставление
муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для
беспрепятственного передвижения граждан.

Места  предоставления  муниципальной  услуги  оборудуются  с  учетом  требований
доступности  для  инвалидов  в  соответствии  с  действующим  законодательством  Российской
Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:

условия  для  беспрепятственного  доступа  к  объекту,  на  котором  организовано
предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;

возможность  самостоятельного  передвижения  по  территории  объекта,  на  котором
организовано  предоставление  услуг,  входа  в  такой  объект  и  выхода  из  него,  посадки  в
транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение  инвалидов,  имеющих  стойкие  расстройства  функции  зрения  и
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано
предоставление услуг;

надлежащее  размещение  оборудования  и  носителей  информации,  необходимых  для
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с
учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника
при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации;



оказание  работниками  органа  (учреждения),  предоставляющего  услуги  населению,
помощи  инвалидам  в  преодолении  барьеров,  мешающих  получению  ими  услуг  наравне  с
другими органами.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать
санитарно-гигиеническим  правилам  и  нормативам,  правилам  пожарной  безопасности,
безопасности труда.  Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и
нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной
ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей
эвакуации  людей.  Предусматривается  оборудование  доступного  места  общественного
пользования (туалет).

Помещения  МФЦ  для  работы  с  заявителями  оборудуются  электронной  системой
управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств,
позволяющих  оптимизировать  управление  очередями  заявителей.  Порядок  использования
электронной  системы  управления  предусмотрен  административным  регламентом
утвержденным приказом директора МФЦ.

2.13.2.  Прием  документов  в  администрации  осуществляется  в  специально
оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.

2.13.3.  Помещения,  предназначенные  для  приема  заявителей,  оборудуются
информационными стендами,  содержащими сведения,  указанные  в  пункте  1.3.3  настоящего
административного регламента.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом –

Times New Roman, формат листа A-4;  текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 –
обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см
вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная
информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в
виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней
документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.13.4.  Помещения  для  приема  заявителей  должны соответствовать  комфортным для
граждан  условиям  и  оптимальным  условиям  работы  должностных  лиц  администрации  и
должны обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица администрации;
возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
телефонную связь;
возможность копирования документов;
доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной

услуги;
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
2.13.5.  Для  ожидания  заявителями  приема,  заполнения  необходимых  для  получения

муниципальной  услуги  документов  отводятся  места,  оборудованные  стульями,  столами
(стойками)  для  возможности  оформления  документов,  обеспечиваются  ручками,  бланками
документов.  Количество  мест  ожидания  определяется  исходя  из  фактической  нагрузки  и
возможности их размещения в помещении.

2.13.6.  Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется
согласно графику (режиму) работы администрации: ежедневно (с понедельника по пятницу),
кроме выходных и праздничных дней, в течение рабочего времени.

2.13.7.  Рабочее  место  должностного  лица  администрации,  ответственного  за
предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером
с доступом к информационным ресурсам администрации.

Кабинеты  приема  получателей  муниципальных  услуг  должны  быть  оснащены
информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Специалисты,  осуществляющие  прием  получателей  муниципальных  услуг,
обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или)
настольными табличками.

2.13.8. Требования к обеспечению доступности предоставления муниципальной услуги
для инвалидов.



Администрацией обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности:
а) возможность беспрепятственного входа в помещения администрации и выхода из них;
б) возможность самостоятельного передвижения в помещениях администрации в целях

доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников администрации,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  ассистивных  и  вспомогательных  технологий,  а
также сменного кресла-коляски;

в)  возможность посадки в  транспортное средство и высадки из  него перед входом в
администрацию,  в  том  числе  с  использованием  кресла-коляски  и,  при  необходимости,  с
помощью работников администрации;

г)  сопровождение  инвалидов,  имеющих  стойкие  расстройства  функции  зрения  и
самостоятельного передвижения, и оказания им помощи в помещениях администрации;

д)  содействие  инвалиду  при  входе  в  помещение  администрации  и  выходе  из  него,
информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

е)  надлежащее  размещение  носителей  информации,  необходимой  для  обеспечения
беспрепятственного  доступа  инвалидов  к  муниципальной  услуге,  с  учетом  ограничений  их
жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и
зрительной  информации,  а  также  надписей,  знаков  и  иной  текстовой  и  графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном
фоне; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

ж)  обеспечение  допуска  в  помещение  администрации,  в  котором  предоставляется
муниципальной  услуга,  собаки-проводника  при  наличии  документа,  подтверждающего  ее
специальное  обучение,  выданного  по  форме  и  в  порядке,  утвержденных  приказом
Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н;

з)  оказание  работниками  администрации  иной  необходимой  инвалидам  помощи  в
преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1.  Основными  показателями  доступности  и  качества  муниципальной  услуги
являются:

количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  при  предоставлении
муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе предоставления муниципальной
услуги заявитель вправе обращаться в администрацию по мере необходимости, в том числе за
получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

возможность  подачи  запроса  заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

возможность  либо  невозможность  получения  муниципальной  услуги  в  любом
территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору
заявителя (экстерриториальный принцип);

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в
том числе с использованием официального интернет-сайте администрации, Единого портала и
Регионального портала;

установление  должностных  лиц,  ответственных  за  предоставление  муниципальной
услуги;

установление  и  соблюдение  требований  к  помещениям,  в  которых  предоставляется
услуга;

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе
срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления
муниципальной услуги;

количество  заявлений,  принятых  с  использованием  информационно-
телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала и
Регионального портала.

2.14.2. При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу
заявители  (представители  заявителя)  имеют  право  на  обращение  в  любой  МФЦ  вне
зависимости от места регистрации заявителя (представителя заявителя) по месту жительства,



места  нахождения  объекта  недвижимости  в  соответствии  с  действием  экстерриториального
принципа.

Предоставление  муниципальной  услуги  по  экстерриториальному  принципу
обеспечивается  при  личном  обращении  заявителя  (представителя  заявителя)  по  месту
пребывания  заявителя  (представителя  заявителя)  в  МФЦ  с  заявлением  о  предоставлении
муниципальной услуги.

2.14.3.  Взаимодействие заявителя (его представителя) с  должностными лицами МФЦ,
администрации  при  предоставлении  муниципальной  услуги  осуществляется  два  раза  -  при
представлении в МФЦ, администрацию заявления со всеми необходимыми документами для
получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной
услуги заявителем непосредственно.  Продолжительность одного взаимодействия заявителя с
должностным  лицом  МФЦ,  администрации  при  предоставлении  муниципальной  услуги  не
превышает  15  минут.  В  случае  направления  заявления  посредством  Единого  портала
взаимодействие заявителя с должностными лицами МФЦ, администрации осуществляется два
раза  -  при  представлении  в  МФЦ,  администрацию  всех  необходимых  документов  для
получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной
услуги заявителем непосредственно.  Продолжительность одного взаимодействия заявителя с
должностным  лицом  МФЦ,  администрации  при  предоставлении  муниципальной  услуги  не
превышает 15 минут.

Заявителям  обеспечивается  возможность  оценить  доступность  и  качество
муниципальной услуги на Едином портале.

2.14.4.  Для получения муниципальной услуги заявитель  вправе  обратиться  в  МФЦ в
соответствии  со  статьей  15.1  Федерального  закона  №  210-ФЗ  путем  подачи  комплексного
запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг».

2.15.  Иные  требования,  в  том  числе  учитывающие  особенности  предоставления
муниципальной  услуги  в  МФЦ,  особенности  предоставления  муниципальной  услуги  по
экстерриториальному  принципу  (в  случае,  если  муниципальная  услуга  предоставляется  по
экстерриториальному  принципу)  и  особенности  предоставления  муниципальной  услуги  в
электронной форме

2.15.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность
представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в
них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме
электронного документа:

в администрацию;
через МФЦ в администрацию;
посредством  использования  информационно-телекоммуникационных  технологий,

включая  использование,  с  применением  электронной  подписи,  вид  которой  должен
соответствовать  требованиям,  установленным  «Правилами  использования  усиленной
квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и
муниципальных услуг», утвержденных постановлением Правительства РФ от 25 августа 2012 г.
№ 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной
подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении
изменения  в  Правила  разработки  и  утверждения  административных  регламентов
предоставления  государственных  услуг»  (с  изменениями  и  дополнениями)  и  постановления
Правительства  РФ от  25  июня 2012  № 634  «О видах  электронной подписи,  использование
которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»
(далее – электронная подпись).

Заявления  и  документы,  необходимые  для  предоставления  муниципальной  услуги,
предоставляемые  в  форме  электронных  документов,  подписываются  в  соответствии  с
требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона № 210-ФЗ и Федерального закона от 6
апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием
Единого и Регионального портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной
квалифицированной  электронной  подписью,  которые  допускаются  к  использованию  при
обращении  за  получением  муниципальной  услуги,  оказываемой  с  применением  усиленной
квалифицированной  электронной  подписи,  и  определяются  на  основании  утверждаемой



органом, предоставляющим муниципальную услугу, по согласованию с Федеральной службой
безопасности  Российской  Федерации  модели  угроз  безопасности  информации  в
информационной  системе,  используемой  в  целях  приема  обращений  за  получением
муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

2.15.2.  Заявителям  обеспечивается  возможность  получения  информации  о
предоставляемой муниципальной услуге на Едином и Региональном портале.

Для получения доступа к возможностям Единого и Регионального портала необходимо
выбрать  субъект  Российской  Федерации,  и  после  открытия  списка  территориальных
федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов
исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления
выбрать администрацию с  перечнем оказываемых муниципальных услуг и  информацией по
каждой услуге. 

В  карточке  каждой  услуги  содержится  описание  услуги,  подробная  информация  о
порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения
услуги,  информация  о  сроках  ее  исполнения,  а  также  бланки  заявлений  и  форм,  которые
необходимо заполнить для обращения за услугой. 

Подача  заявителем  запроса  и  иных  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем
порядке:

подача  запроса  на  предоставление  муниципальной  услуги  в  электронном  виде
заявителем осуществляется через личный кабинет на Едином и Региональном портале;

для  оформления  документов  посредством  сети  «Интернет»  заявителю  необходимо
пройти процедуру авторизации на Едином и Региональном портале;

для  авторизации  заявителю  необходимо  ввести  страховой  номер  индивидуального
лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации
(государственным учреждением)  по  Костромской  области  (СНИЛС),  и  пароль,  полученный
после регистрации на Едином и Региональном портале; 

заявитель,  выбрав  муниципальную  услугу,  готовит  пакет  документов  (копии  в
электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением
через личный кабинет заявителя на Едином и Региональном портале;

заявление  вместе  с  электронными копиями документов  попадает  в  информационную
систему администрации, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает
прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Единого
и  Регионального  портала  и  (или)  через  систему  межведомственного  электронного
взаимодействия. 

2.15.3.  Для  заявителей  обеспечивается  возможность  осуществлять  с  использованием
Единого  и  Регионального  портала  получение  сведений  о  ходе  выполнения  запроса  о
предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о  ходе  и  результате  выполнения запроса  о  предоставлении муниципальной
услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете
заявителя на Едином и Региональном портале.

2.15.4.  При  направлении  заявления  и  документов  (содержащихся  в  них  сведений)  в
форме  электронных  документов  в  порядке,  предусмотренном  пунктом  2.14.1  настоящего
административного  регламента,  обеспечивается  возможность  направления  заявителю
сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

2.15.5.  МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) за предоставлением
муниципальной услуги осуществляют создание электронных образов заявления и документов,
представляемых заявителем (представителем заявителя)  и  необходимых для  предоставления
муниципальной  услуги  в  соответствии  с  административным  регламентом  предоставления
муниципальной услуги, и их заверение с целью направления в администрацию для принятия
решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.15.6.  При  обращении  в  МФЦ  муниципальная  услуга  предоставляется  с  учетом
принципа  экстерриториальности,  в  соответствии  с  которым  заявитель  вправе  выбрать  для
обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Костромской области,
независимо от места его регистрации на территории Костромской области, места расположения
на территории Костромской области объектов недвижимости.



2.15.7. В целях предоставления муниципальных услуг установление личности заявителя
может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина
Российской Федерации либо иного документа,  удостоверяющего личность,  в соответствии с
законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации
в администрации, с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18
статьи  14.1  Федерального  закона  от  27  июля  2006  года  №  149-ФЗ  «Об  информации,
информационных технологиях и о защите информации».

2.15.8. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме идентификация
и аутентификация могут осуществляться посредством:

1)  единой  системы  идентификации  и  аутентификации  или  иных  государственных
информационных  систем,  если  такие  государственные  информационные  системы  в
установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие
с  единой  системой  идентификации  и  аутентификации,  при  условии  совпадения  сведений  о
физическом лице в указанных информационных системах;

2)  единой  системы  идентификации  и  аутентификации  и  единой  информационной
системы  персональных  данных,  обеспечивающей  обработку,  включая  сбор  и  хранение,
биометрических  персональных  данных,  их  проверку  и  передачу  информации  о  степени  их
соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.

2.15.9.  При  наступлении  событий,  являющихся  основанием  для  предоставления
муниципальных услуг, Администрация, вправе:

1)  проводить  мероприятия,  направленные  на  подготовку  результатов  предоставления
муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них
ответы,  после  чего  уведомлять  заявителя  о  возможности  подать  запрос  о  предоставлении
услуги для немедленного получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муниципальных услуг, в
отношении  которых  у  заявителя  могут  появиться  основания  для  их  предоставления  ему  в
будущем, проводить мероприятия, направленные на формирование результата предоставления
услуги,  в  том  числе  направлять  межведомственные  запросы,  получать  на  них  ответы,
формировать  результат  предоставления  услуги,  а  также  предоставлять  его  заявителю  с
использованием портала государственных и муниципальных услуг и уведомлять заявителя о
проведенных мероприятиях.

Муниципальная услуга не оказывается в упреждающем (проактивном) режиме.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления;
2)  истребование  документов  (сведений),  необходимых  для  предоставления

муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций (в случае
ее необходимости);

3) экспертиза документов;
4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
5) выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

3.2. Приём и регистрация заявления.

3.2.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  приема  и  регистрации
документов является обращение заявителя в администрацию посредством:

1)  личного  обращения  с  запросом/заявлением  и  документами,  необходимыми  для
предоставления муниципальной услуги;



2)  почтового  отправления  запроса/заявления  и  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги;

3)  направления  запроса/заявления  и  документов  через  РПГУ  в  виде  электронных
документов, подписанных соответствующей электронной подписью.

3.2.2.  При  поступлении  запроса/заявления  специалист,  ответственный  за  прием  и
регистрацию документов:

1) устанавливает предмет обращения;
2)  проверяет  документ,  удостоверяющий  личность  (в  случае  личного  обращения

заявителя),  документ,  подтверждающий  право  представителя  заявителя  на  обращение  за
получением муниципальной услуги (в случае если обращается представитель заявителя);

3) при отсутствии у заявителя заполненного запроса/заявления или неправильном его
заполнении, помогает заявителю заполнить запрос/заявление или заполняет его самостоятельно
и представляет на подпись заявителю;

4)  производит  копирование  документов  (если  заявителем  не  представлены  копии
документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги),  удостоверяет  копии
представленных  документов  на  основании  их  оригиналов  (личной  подписью,  штампом,
печатью организации);

5)  регистрирует  поступление  запроса/заявления  в  журнале  регистрации  заявлений  в
автоматизированной информационной системе (далее-АИС) (при наличии соответствующего
программного  обеспечения,  необходимого  для  автоматизации  процедуры  предоставления
муниципальной услуги);

6)  оформляет расписку о приеме документов по форме согласно приложению № 3 к
настоящему административному регламент, передает, а в случае поступления документов по
почте/электронной почте, направляет её заявителю;

7)  в  случае  поступления  полного  комплекта  документов,  передает  их  специалисту,
ответственному за экспертизу документов;

8)  в  случае  поступления неполного комплекта  документов,  передает  их специалисту,
ответственному  за  истребование  документов  или  специалисту,  ответственному  за  прием  и
регистрацию документов.

3.2.3. В случае обращения заявителя в МФЦ, специалист МФЦ, ответственный за прием
и  регистрацию  документов,  передает  личное  дело  заявителя  в  установленном  порядке  в
администрацию.

3.2.4. При наличии возможности получения муниципальной услуги в электронной форме
заявитель  формирует  запрос/заявление  посредством  заполнения  электронной  формы  через
РПГУ.

3.2.5. При поступлении запроса/заявления в электронной форме через РПГУ специалист,
ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет прием запроса/заявления и
документов (сведений) с учетом следующих особенностей:

1)  оформляет  запрос/заявление  и  электронные  образы  полученных  от  заявителя
документов (сведений) на бумажных носителях, заверяет их надписью «копия верна», датой,
подписью и печатью администрации;

2)  проверяет  действительность  усиленной  квалифицированной  электронной  подписи
заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги.

В  рамках  проверки  действительности  усиленной  квалифицированной  электронной
подписи заявителя, осуществляется проверка соблюдения следующих условий:

квалифицированный  сертификат  ключа  проверки  электронной  подписи  (далее  -
квалифицированный сертификат) создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром,
аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;

квалифицированный  сертификат  действителен  на  момент  подписания  заявления  и
прилагаемых к нему документов (при наличии достоверной информации о моменте подписания
заявления  и  прилагаемых  к  нему  документов)  или  на  день  проверки  действительности
указанного сертификата, если момент подписания заявления и прилагаемых к нему документов
не определен;

имеется  положительный  результат  проверки  принадлежности  владельцу
квалифицированного  сертификата  усиленной  квалифицированной  электронной  подписи,  с
помощью которой подписано заявление и  прилагаемые к  нему документы,  и  подтверждено



отсутствие  изменений,  внесенных  в  заявление  и  прилагаемые  к  нему  документы  после  ее
подписания.  При  этом  проверка  осуществляется  с  использованием  средств  электронной
подписи,  получивших  подтверждение  соответствия  требованиям,  установленным  в
соответствии  с  Федеральным  законом  от  6  апреля  2011  года  №  63-ФЗ  «Об  электронной
подписи», и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего заявление
и прилагаемые к нему документы.

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи может осуществляться
самостоятельно  с  использованием  имеющихся  средств  электронной  подписи  или  средств
информационной  системы  головного  удостоверяющего  центра,  которая  входит  в  состав
инфраструктуры,  обеспечивающей  информационно-технологическое  взаимодействие
информационных  систем,  используемых  для  предоставления  услуг.  Проверка  усиленной
квалифицированной  электронной  подписи  также  может  осуществляться  с  использованием
средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра;

3)  в  случае  если  в  результате  проверки  усиленной  квалифицированной  электронной
подписи выявлено несоблюдение установленных условий признания ее  действительности,  в
день (не более 3 рабочих дней) завершения проведения такой проверки принимает решение об
отказе в приеме к рассмотрению заявления и прилагаемых к нему документов и направляет
заявителю  уведомление  об  этом  в  электронной  форме  с  указанием  пунктов  статьи  11
Федерального  закона  от  6  апреля  2011  года  № 63-ФЗ «Об электронной подписи»,  которые
послужили основанием для принятия указанного решения.

Указанное  уведомление  подписывается  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов и направляется по
адресу  электронной  почты  заявителя.  После  получения  уведомления  заявитель  вправе
обратиться  повторно  с  заявлением  о  предоставлении  муниципальной  услуги,  устранив
нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного
заявления.

4)  в  случае  если  в  результате  проверки  усиленной  квалифицированной  электронной
подписи  выявлено  соблюдение  установленных  условий  признания  ее  действительности,
регистрирует  запрос/заявление  в  журнале  регистрации.  Регистрация  запроса/заявления,
сформированного  и  отправленного  через  РПГУ  в  выходные  дни,  праздничные  дни,  после
окончания рабочего дня согласно графику работы администрации, производится в следующий
рабочий день;

5)  уведомляет  заявителя  путем  направления  электронной  расписки  в  получении
запроса/заявления и документов в форме электронного документа, подписанного электронной
подписью  специалиста,  ответственного  за  прием  и  регистрацию  документов  (далее  -
электронная  расписка).  В  электронной  расписке  указываются  входящий  регистрационный
номер  запроса/заявления,  дата  получения  запроса/заявления  и  перечень  представленных
заявителем  документов  в  электронном  виде.  Электронная  расписка  выдается  посредством
отправки соответствующего статуса;

6) передает специалисту зарегистрированный комплект документов.
Срок  исполнения  административной  процедуры  –  не  позднее  1  рабочего  дня,

следующего за днем получения запроса/заявления.
3.2.6.  Результатом  исполнения  административной  процедуры  является  прием  и

регистрация в журнале регистрации, в АИС заявления о предоставлении муниципальной услуги
с  прилагаемыми  к  нему  документами  (сведениями)  и  передача  их  специалисту,  либо
уведомление заявителя в электронной форме об отказе в приеме к рассмотрению заявления.

Максимальный срок исполнения административных действий составляет 2 часа.
Максимальный  срок  исполнения  административной  процедуры составляет  1  рабочий

день.

3.3.  Истребование  документов  (сведений),  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций (в
случае ее необходимости)

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры истребования документов
(сведений),  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  и  находящихся  в



распоряжении других органов и организаций является получение специалистом, ответственным
за прием и регистрацию документов, неполного комплекта документов заявителя.

Специалист,  ответственный  за  прием  и  регистрацию  документов  (или  специалист,
ответственный за истребование документов, или иной специалист) оформляет и направляет в
соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия запросы в органы
и организации, представляющие следующие документы и сведения:

в  Федеральную  службу  государственной  регистрации,  кадастра  и  картографии
(Росреестр) для получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости об
объекте недвижимости;

в  Федеральную  налоговую  службу  для  получения  сведений  о  государственной
регистрации  юридического  лица  или  о  государственной  регистрации  физического  лица  в
качестве индивидуального предпринимателя;

в администрацию для получения разрешения на строительство.
Порядок  направления  межведомственного  запроса,  а  также состав  сведений,  которые

необходимы  для  предоставления  муниципальной  услуги,  определяются  технологической
картой межведомственного взаимодействия.

Направление  межведомственного  запроса  осуществляется  в  электронной  форме
посредством  единой  системы  межведомственного  электронного  взаимодействия  и
подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае
невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги посредством РПГУ
ему направляется уведомление о факте отправки межведомственных запросов.

Письменный межведомственный запрос должен содержать:
1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;
2)  наименование  органа  или  организации,  в  адрес  которых  направляется

межведомственный запрос;
3)  наименование  муниципальной  услуги,  для  предоставления  которой  необходимо

представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор)
такой услуги в реестре государственных услуг;

4)  указание  на  положения  нормативного  правового  акта,  которым  установлено
представление  документа  и  (или)  информации,  необходимые  для  предоставления
муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5)  сведения,  необходимые  для  представления  документа  и  (или)  информации,
установленные  настоящим  административным  регламентом,  а  также  сведения,
предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких
документа и (или) информации;

6) контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;
7) дату направления межведомственного запроса;
8)  фамилию,  имя,  отчество  (при  наличии)  и  должность  лица,  подготовившего  и

направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес
электронной почты данного лица для связи;

9) информацию о факте получения согласия от заявителя, о представлении информации,
доступ к  которой ограничен федеральными законами (при направлении межведомственного
запроса о представлении информации, доступ к которой ограничен федеральными законами).

3.3.2.  При  поступлении  ответов  на  запросы  от  органов  и  организаций  специалист,
ответственный за прием и регистрацию документов:

1)  доукомплектовывает  дело  полученными  ответами  на  запросы,  оформленными  на
бумажном носителе, или в образе электронных документов;

2)  вносит  содержащуюся  в  них  информацию  (сведения)  в  АИС  (при  наличии
технических возможностей);

3) вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии
технических возможностей).

4)  передает  дело  специалисту,  ответственному  за  экспертизу  документов  (сведений),
необходимых для предоставления муниципальной услуги.



Результатом  исполнения  административной  процедуры  является  истребование
посредством  системы  межведомственного  взаимодействия  необходимых  документов
(сведений)  и  передача  комплекта  документов  специалисту,  ответственному  за  экспертизу
документов.

Максимальный срок выполнения административных действий составляет 6 часов.
Максимальный срок  выполнения  административной  процедуры составляет  4  рабочих

дня.

3.4. Экспертиза документов

3.4.1.  снованием  для  начала  административной  процедуры  экспертизы  документов
заявителя  является  получение  специалистом,  ответственным  за  экспертизу  документов,
комплекта документов заявителя.

3.4.2. Специалист, ответственный за экспертизу документов:
1) формирует личное дело заявителя,
2) осуществляет иные административные действия,
проверяет комплектность предоставленных документов и соответствие их требованиям

настоящим Административным регламентом;
устанавливает  принадлежность  заявителя  к  категории  граждан,  имеющих  право  на

получение муниципальной услуги (если гос. услуга предоставляется определенной категории
граждан/юр. лиц);

проверяет  наличие  полномочий  на  право  обращения  с  запросом/заявлением  о
предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда заявителем является юридическое лицо
или  в  случае,  когда  с  запросом  /заявлением  обращается  представитель  заявителя)  и  их
оформление;

осуществляет сбор недостающих для предоставления муниципальной услуги документов
(если они отсутствуют).

На основании анализа комплекта документов заявителя (в т.ч. полученных в результате
межведомственного взаимодействия) устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа
в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги,
предусмотренных  пунктом  2.8.2  настоящего  административного  регламента,  специалист,
ответственный  за  экспертизу  документов,  осуществляет  подготовку  проекта  разрешения  на
рубку  (обрезку)  древесно-кустарниковой  растительности  и  ликвидацию  травяного  покрова
согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту.

3.4.4.  При  наличии  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги,
предусмотренных  пунктом  2.8.2  настоящего  административного  регламента,  специалист,  за
экспертизу  документов,  осуществляет  подготовку  проекта  уведомления  об  отказе  в  выдаче
разрешения  на  рубку  (обрезку)  древесно-кустарниковой  растительности  и  ликвидацию
травяного покрова согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.

3.4.4. Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает подготовленные в
соответствии с пунктом 3.4.2 настоящего административного регламента документы с личным
делом заявителя главе Шунгенского сельского поселения.

3.4.5.  Результатом  административной  процедуры  является  подготовка  проекта
разрешения  на  рубку  (обрезку)  древесно-кустарниковой  растительности  и  ликвидацию
травяного покрова или проекта уведомления об отказе в выдаче разрешения на рубку (обрезку)
древесно-кустарниковой  растительности  и  ликвидацию  травяного  покрова  и  передача
заведующему администрацией личного дела заявителя и подготовленного проекта разрешения
на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова
или  проекта  уведомления  об  отказе  в  выдаче  разрешения  на  рубку  (обрезку)  древесно-
кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова.

Максимальный срок выполнения административных действий составляет 5 часов.
Максимальный срок  выполнения  административной  процедуры составляет  3  рабочих

дней.

3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги



3.5.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  принятия  решения  о
предоставлении  (об  отказе  в  предоставлении)  муниципальной  услуги  является  получение
специалистом администрации личного дела заявителя и проекта разрешения на рубку (обрезку)
древесно-кустарниковой  растительности  и  ликвидацию  травяного  покрова  или  проекта
уведомления  об  отказе  в  выдаче  разрешения  на  рубку  (обрезку)  древесно-кустарниковой
растительности и ликвидацию травяного покрова.

3.5.2.  Глава  Шунгенского  сельского  поселения  определяет  правомерность
предоставления муниципальной услуги.

3.5.3.  Если  проект  разрешения  на  рубку  (обрезку)  древесно-кустарниковой
растительности и ликвидацию травяного покрова или проект уведомления об отказе в выдаче
разрешения  на  рубку  (обрезку)  древесно-кустарниковой  растительности  и  ликвидацию
травяного  покрова  не  соответствует  требованиям  законодательства,  глава  Шунгенского
сельского поселения возвращает его специалисту, ответственному за экспертизу документов,
для приведения в соответствие с требованиями действующего законодательства с указанием
причин возврата.

3.5.4.  В  случае  соответствия  действующему  законодательству  проект
градостроительного  плана  земельного  участка,  проект  постановления  главы  Шунгенского
сельского поселения об утверждении градостроительного плана земельного участка;

1) принимает решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной
услуги;

2)  подписывает  проект  разрешения  на  рубку  (обрезку)  древесно-кустарниковой
растительности и ликвидацию травяного покрова или проект уведомления об отказе в выдаче
разрешения  на  рубку  (обрезку)  древесно-кустарниковой  растительности  и  ликвидацию
травяного покрова;

3)  передает  подписанный  документ  и  личное  дело  заявителя  специалисту,
ответственному за выдачу документов.

3.5.5.  Результатом  административной  процедуры  является  принятие  решения  о
предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и передача специалисту,
ответственному за выдачу документов, личного дела заявителя и разрешения на рубку (обрезку)
древесно-кустарниковой растительности или уведомления об отказе в выдаче разрешения на
рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова.

Максимальный срок выполнения административных действий 5 часов.
Максимальный срок  выполнения  административной  процедуры составляет  2  рабочих

дня.

3.6. Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги

3.6.1.  Основанием  для  начала  процедуры  выдачи  документов  является  получение
специалистом, ответственным за выдачу документов, личного дела заявителя и разрешения на
рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова или
уведомления  об  отказе  в  выдаче  разрешения  на  рубку  (обрезку)  древесно-кустарниковой
растительности и ликвидацию травяного покрова.

3.6.2.  Специалист,  ответственный  за  выдачу  документов,  в  зависимости  от  способа
обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем:

1) регистрирует разрешение на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности
и ликвидацию травяного покрова или уведомление об отказе в выдаче разрешения на рубку
(обрезку)  древесно-кустарниковой  растительности  и  ликвидацию  травяного  покрова  в
«Журнале регистрации исходящих документов»;

2)  уведомляет  заявителя  об  окончании  хода  предоставления  муниципальной  услуги
любым из способов указанных в заявлении (телефон, факс, электронная почта или посредством
отправки соответствующего статуса через региональную информационную систему «Единый
портал Костромской области»);

3)  вручает  заявителю  лично,  направляет  почтовым  отправлением  с  уведомлением  о
доставке  или  в  региональную  информационную  систему  «Единый  портал  Костромской
области» документ о предоставлении услуги либо документ об отказе в предоставлении услуги;



4) передает дело специалисту, ответственному за делопроизводство, для передачи его в
архив.

В случае изъявления желания заявителя получить результат предоставления услуги через
МФЦ,  специалист,  ответственный  за  выдачу  документов,  передает  соответствующие
документы в установленном порядке в МФЦ.

3.6.3.  Результатом  административной  процедуры  является  вручение  заявителю
разрешения  на  рубку  (обрезку)  древесно-кустарниковой  растительности  и  ликвидацию
травяного  покрова  или  уведомления  об  отказе  в  выдаче  разрешения  на  рубку  (обрезку)
древесно-кустарниковой  растительности  и  ликвидацию  травяного  покрова  лично  либо
направление его почтовым отправлением с уведомлением о доставке или через РПГУ.

Максимальный срок исполнения административных действий 30 минут.
Максимальный срок исполнения административной процедуры 1 рабочий день.
3.6.4. Порядок выдачи дубликата решения уполномоченного органа на разрешение рубки

(обрезку) древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова.
Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о выдаче дубликата

разрешений  на  рубку  (обрезку)  древесно-кустарниковой  растительности  и  ликвидацию
травяного покрова (далее - заявление о выдаче дубликата) по форме согласно Приложению № 5
к настоящему Административному регламенту.

В  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  выдаче  дубликата  уведомления  о
соответствии,  уведомления  о  несоответствии,  установленных  пунктом  3.6.5  настоящего
Административного регламента, Уполномоченный орган выдает дубликат разрешения на рубку
(обрезку) древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова.

Дубликат решения уполномоченного органа о разрешения на рубку (обрезку) древесно-
кустарниковой  растительности  и  ликвидацию травяного  покрова  либо  решение  об  отказе  в
выдаче дубликата решения уполномоченного органа о согласовании рубку (обрезку) древесно-
кустарниковой  растительности  и  ликвидацию  травяного  покрова  по  форме  согласно
Приложению № 6,7  к  настоящему Административному регламенту  направляется  заявителю
способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче дубликата, в течение пяти рабочих дней
с даты поступления заявления о выдаче дубликата.

3.6.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата уведомления
о соответствии, уведомления о несоответствии:

несоответствие  заявителя  кругу  лиц,  указанных  в  пункте  1.2.  настоящего
Административного регламента.

3.7.  Перечень  административных  процедур  (действий)  при  предоставлении
муниципальных услуг в электронной форме

3.7.1.  При  направлении  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  в
электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в
форме электронного документа  и  подписывает  его  электронной подписью в  соответствии с
требованиями от  28  июня 2014 г.  № 184-ФЗ «Об электронной подписи».  При направлении
заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной  форме  заявитель  вправе
приложить к такому заявлению документы, необходимые для предоставления муниципальной
услуги,  которые  формируются  и  направляются  в  виде  отдельных  файлов  в  соответствии  с
требованиями законодательства. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов
в  электронной  форме  представителем  заявителя,  действующим на  основании  доверенности,
доверенность  должна  быть  представлена  в  форме  электронного  документа,  подписанного
электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

3.7.2.  Предоставление  муниципальной  услуги  в  электронной  форме  включает  в  себя
следующие административные процедуры:

1)  прием  Заявления  и  документов  (информации),  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги;

2) проверка действительность усиленной квалифицированной электронной подписи;
3) обработка и предварительное рассмотрение документов: формирование электронных

документов и (или) электронных образов заявления, документов, принятых от заявителя, копий



документов  личного  происхождения,  принятых  от  заявителя  (представителя  заявителя),
заверение электронной подписью в установленном порядке;

4) принятие решения о подготовке выписки, уведомления;
5)  направление  заявителю  уведомления  о  приеме  заявления  или  отказа  в  приеме  к

рассмотрению заявления;
6) формирование результата предоставления муниципальной услуги;
7) направление (выдача) результата.
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования

или подготовки документа.

3.8. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием
Единого портала, административных процедур (действий) в соответствии с положениями
статьи 10 Федерального закона № 210-ФЗ.

Прием  и  регистрация  запроса  осуществляются  должностным  лицом  администрации,
ответственного за регистрацию.

После регистрации запрос направляется в администрацию.
Администрация  обеспечивает  прием  документов,  необходимых  для  предоставления

муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления
заявителем таких документов на бумажном носителе. 

В  случае  поступления  заявления  и  документов,  указанных  в  пункте  2.6  настоящего
административного  регламента,  в  электронной  форме  с  использованием  Единого  и
Регионального портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью,
должностное лицо, отвечающее за предоставление муниципальной услуги:

-  проверяет  действительность  усиленной  квалифицированной  электронной  подписи  с
использованием  средств  информационной  системы  головного  удостоверяющего  центра,
которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое
взаимодействие  действующих  и  создаваемых  информационных  систем,  используемых  для
предоставления услуг. 

-  формирует  электронные  документы  и  (или)  электронные  образы  заявления,
документов, принятых от заявителя, копий документов личного происхождения, принятых от
заявителя  (представителя  заявителя),  обеспечивая  их  заверение  электронной  подписью  в
установленном порядке.

Срок  административной  процедуры  по  приему  заявления  и  прилагаемых  к  нему
документов,  регистрации заявления и  выдаче  заявителю расписки в  получении заявления и
документов, в том числе с использованием Единого и Регионального портала - 2 дня.

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется
форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме
запроса,  указанных  в  пункте  2.6.1  настоящего  административного  регламента,  а  также
осуществляются следующие действия:

1)  при  наличии  хотя  бы  одного  из  указанных  оснований  должностное  лицо,
ответственное  за  предоставление  муниципальной  услуги,  в  срок,  не  превышающий  срок
предоставления  муниципальной  услуги,  подготавливает  письмо  о  невозможности
предоставления муниципальной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в
электронной форме уникальный номер,  по которому в соответствующем разделе Единого и
Регионального портала, официального сайта заявителю будет представлена информация о ходе
выполнения указанного запроса.

Результатом административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему
документов,  регистрации заявления и  выдаче  заявителю расписки в  получении заявления и
документов, в том числе с использованием Единого и Регионального портала, является прием и
регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

После  принятия  запроса  заявителя  должностным  лицом,  уполномоченным  на
предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином
и Региональном портале, официальном сайте обновляется до статуса «принято».



При  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной  форме  заявителю
направляется:

а) уведомление о записи на прием в администрацию или МФЦ;
б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги;
в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
г)  уведомление  об  окончании  предоставления  муниципальной  услуги  либо

мотивированном  отказе  в  приеме  запроса  и  иных  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной) услуги;

е)  уведомление  о  результатах  рассмотрения  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги;

ж)  уведомление  о  возможности  получить  результат  предоставления  муниципальной
услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

з) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение

установленных условий признания ее действительности, должностное лицо администрации в
течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в
приеме  к  рассмотрению  заявления  за  получением  муниципальной  услуги  и  направляет
заявителю  уведомление  об  этом  в  электронной  форме  с  указанием  пунктов  статьи  11
Федерального  закона  от  28  июня  2014  г.  №  184-ФЗ  «Об  электронной  подписи»,  которые
послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается
квалифицированной подписью должностного лица администрации и направляется по адресу
электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Едином и Региональном портале.

После  получения уведомления заявитель  вправе  обратиться  повторно с  заявлением о
предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием
для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.

При  подаче  заявления  в  электронном  виде  для  получения  подлинника  результата
предоставления  муниципальной  услуги  заявитель  прибывает  в  администрацию  лично  с
документом, удостоверяющим личность.

Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях отражается в
системе электронного документооборота в день принятия соответствующих решений.

Срок  исполнения  административной  процедуры  по  выдаче  заявителю  результата
предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий день.

3.9. Перечень административных процедур (действий), выполняемых МФЦ

При  обращении  заявителя  с  заявлением  и  документами,  указанными  в  пункте  2.6
настоящего  административного  регламента,  в  МФЦ  предоставление  муниципальной  услуги
включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача
заявителю расписки в получении заявления и документов;

2)  перевод  в  электронную  форму  и  снятие  копий  с  документов,  представленных
заявителем, подпись и заверение печатью (электронной подписью);

3)  передача  курьером  заявления  и  прилагаемых  к  нему  документов  из  МФЦ  в
администрацию;

4) передача курьером пакета документов из администрации в МФЦ;
5) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования

или подготовки документа, обратившись с соответствующим заявлением в МФЦ.

3.10. Порядок выполнения административных процедур (действий) МФЦ

3.10.1. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:
информирует заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о

ходе  выполнения  запроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги,  по  иным  вопросам,



связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о
порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

принимает  запрос  заявителей  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  иных
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

устанавливает личность заявителя,  в том числе проверяет документ,  удостоверяющий
личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать
от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет  соответствие  представленных  документов  установленным  требованиям,
удостоверяясь, что:

документы  в  установленных  законодательством  случаях  нотариально  удостоверены,
скреплены  печатями  (при  наличии  печати),  имеют  надлежащие  подписи  сторон  или
определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;
фамилии,  имена  и  отчества  физических  лиц,  адреса  их  мест  жительства  написаны

полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них

исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы  не  имеют  повреждений,  наличие  которых  не  позволяет  однозначно

истолковать их содержание;
срок действия документов не истек;
документы содержат  информацию,  необходимую для  предоставления  муниципальной

услуги, указанной в заявлении;
документы представлены в полном объеме;
заявление соответствует установленным требованиям к его форме и виду;
при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет с использованием

системы электронной очереди расписку о приеме документов, а при наличии таких оснований –
расписку об отказе в приеме документов.

Работник МФЦ от имени заявителя заполняет заявление по соответствующей форме. 
Работник  МФЦ  переводит  в  электронную  форму  и  снимает  копии  с  документов,

представленных заявителем, подписывает и заверяет печатью (электронной подписью).
Заявитель,  представивший  документы  для  получения  муниципальной  услуги,  в

обязательном порядке информируется работником МФЦ:
о сроке предоставления муниципальной услуги;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Если  представленные  копии  документов  нотариально  не  заверены,  сотрудник  МФЦ,

сличив  копии  документов  с  их  подлинными  экземплярами,  заверяет  своей  подписью  с
указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна». 

3.10.2.  Передача  документов  из  МФЦ  в  администрацию  осуществляется  не  позднее
одного рабочего дня, следующего за днем приема документов, на основании реестра, который
составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

При  приеме  документов  специалист  администрации,  ответственный  за  прием  и
регистрацию  документов,  проверяет  соответствие  и  количество  документов  с  данными,
указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. 

При  передаче  пакета  документов  специалист  администрации,  принимающий  их,
проверяет  в  присутствии  курьера  соответствие  и  количество  документов  с  данными,
указанными  в  реестре,  проставляет  дату,  время  получения  документов  и  подпись.  Первый
экземпляр реестра остается у должностного лица администрации, второй – подлежит возврату
курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

3.10.3.  Передача  документов  из  администрации  в  МФЦ  осуществляется  не  позднее
следующего дня на основании реестра, который составляется в двух экземплярах.

При  передаче  пакета  документов  работник  МФЦ,  принимающий  их,  проверяет  в
присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре,
проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается



у должностного лица МФЦ, второй – подлежит возврату курьеру. Информация о получении
документов заносится в электронную базу. 

3.10.4. МФЦ осуществляет выдачу заявителю результата предоставления муниципальной
услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание
электронных  документов,  направленных  администрацией  в  МФЦ  по  результатам
предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а
также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из
информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги.

Для  получения  документов  заявитель  прибывает  в  МФЦ  лично  с  документом,
удостоверяющим личность.

Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  получение  МФЦ
результата предоставления муниципальной услуги.

При выдаче документов должностное лицо МФЦ:
устанавливает  личность  заявителя,  проверяет  наличие  расписки  (в  случае  утери

заявителем расписки распечатывает с использованием программного электронного комплекса
один экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки
утерян», ставит дату и подпись);

знакомит с содержанием документов и выдает их.
3.10.5.  В  случае  обращения  заявителя  за  предоставлением муниципальной  услуги  по

экстерриториальному принципу МФЦ:
- принимает от заявителя заявление и документы, представленные заявителем;
-  осуществляет  копирование  (сканирование)  документов,  предусмотренных  частью  6

статьи  7  Федерального  закона  №  210-ФЗ  (далее  –  документы  личного  происхождения)  и
представленных  заявителем,  в  случае,  если  заявитель  самостоятельно  не  представил  копии
документов  личного  происхождения,  а  в  соответствии  с  административным  регламентом
предоставления  муниципальной  услуги  для  ее  предоставления  необходимо  представление
копии  документа  личного  происхождения  (за  исключением  случая,  когда  в  соответствии  с
нормативным  правовым  актом  для  предоставления  муниципальной  услуги  необходимо
предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного происхождения).

-  формирует  электронные  документы  и  (или)  электронные  образы  заявления,
документов, принятых от заявителя, копий документов личного происхождения, принятых от
заявителя  (представителя  заявителя),  обеспечивая  их  заверение  электронной  подписью  в
установленном порядке;

-  с  использованием  информационно-телекоммуникационных  технологий  направляет
электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным
должностным лицом МФЦ, в администрацию.

3.10.6.  В  случае  обращения  заявителя  за  предоставлением муниципальной  услуги  по
приему заявителей по предварительной записи

В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется  прием заявителей по
предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Единого и Регионального портала. 
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и

время в пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.
МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения

идентификации  и  аутентификации  в  соответствии  с  нормативными  правовыми  актами
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых
для  расчета  длительности  временного  интервала,  который  необходимо  забронировать  для
приема.

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной
формы запроса  на  Единый и  Региональный портал,  официальном сайте  без  необходимости
дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На  Едином  и  Региональном  портале,  официальном  сайте  размещаются  образцы
заполнения электронной формы запроса.

Форматно-логическая  проверка  сформированного  запроса  осуществляется
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса.
При  выявлении  некорректно  заполненного  поля  электронной  формы  запроса  заявитель



уведомляется  о  характере  выявленной  ошибки  и  порядке  ее  устранения  посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а)  возможность  копирования  и  сохранения  запроса  и  иных документов,  указанных в

пункте  2.6  настоящего  административного  регламента,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса
при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими
заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
г)  сохранение  ранее  введенных  в  электронную  форму  запроса  значений  

в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и
возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с
использованием  сведений,  размещенных  в  федеральной  государственной  информационной
системе  «Единая  система  идентификации  и  аутентификации  в  инфраструктуре,
обеспечивающей информационно-технологическое  взаимодействие  информационных систем,
используемых для  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  в  электронной
форме»  (далее  –  единая  система  идентификации  и  аутентификации),  и  сведений,
опубликованных на Едином и Региональном портале, официальном сайте в части, касающейся
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса
без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Едином и Региональном портале или официальном
сайте  к  ранее  поданным  им  запросам  в  течение  не  менее  одного  года,  а  также  частично
сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

3.11.  Варианты  предоставления  муниципальной  услуги,  включающие  порядок
предоставления  указанной  услуги  отдельным  категориям  заявителей,  объединенных
общими признаками,  в  том  числе  в  отношении  результата  муниципальной  услуги,  за
получением которого они обратились

3.11.1. При обращении за получением муниципальной услуги непосредственно в орган,
предоставляющий  муниципальную  услугу  отдельных  категорий  граждан  (заявителей  с
нарушением  опорнодвигательного  аппарата,  незрячих  или  слабовидящих  заявителей,
заявителей с нарушением слуха, ветеранов Великой Отечественной войны, лиц, награжденных
знаком «Жителю блокадного Ленинграда», лиц, награжденных знаком «Житель осажденного
Севастополя»,  Героев Социалистического труда,  полных кавалеров ордена Трудовой Славы,
Героев Советского Союза, Героев Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы)
специалист администрации должен следовать следующим правилам:

при получении информации о нахождении у пандуса посетителя, желающего получить
муниципальную услугу и передвигающегося в инвалидной коляске без сопровождающего лица,
должен  незамедлительно  выйти  и  помочь  ему  проехать  до  места  предоставления
муниципальной услуги;

выяснив принадлежность заявителя к вышеуказанным категориям, должен помочь ему
заполнить необходимые документы и обеспечит их прием вне очереди;

общаться  с  заявителем  с  нарушением  слуха  коротко  и  в  простых  выражениях,  не
кричать,  говорить  с  обычной  скоростью,  не  прикрывать  рот  руками,  разговаривая  через
переводчика жестового языка (в случае присутствия),  обращаться к человеку с  нарушением
слуха, а не к переводчику;

при  необходимости  проинформировать  заявителя  о  порядке  и  способах  оплаты
государственной пошлины (иной платы), необходимой для получения услуги;

завершив  обслуживание  заявителя,  специалист,  ответственный  за  предоставление
муниципальной  услуги,  должен  при  необходимости  сопроводить  заявителя  из  здания
уполномоченного органа.



3.11.2.  Право  на  обслуживание  вне  очереди  при  предъявлении  документов,
подтверждающих принадлежность к соответствующей категории, имеют следующие граждане:

ветераны Великой Отечественной войны;
лица, награжденные знаком «Жителю блокадного Ленинграда»;
лица, награжденные знаком «Житель осажденного Севастополя»;
Герои Социалистического труда, Герои труда Российской Федерации и полные кавалеры

ордена Трудовой Славы;
Герои  Советского  Союза,  Герои  Российской  Федерации  и  полные  кавалеры  ордена

Славы;
дети-инвалиды, инвалиды I и II групп и (или) их законные представители.

3.12.  Порядок  исправления  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в
результате предоставления муниципальной услуги документах

Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  представление
(направление) заявителем в администрацию в произвольной форме заявления об исправлении
опечаток  и  (или)  ошибок,  допущенных  в  выданных  в  результате  предоставления
муниципальной услуги документах.

Должностное  лицо  администрации,  ответственное  за  предоставление  муниципальной
услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в
заявлении  сведений  в  срок,  не  превышающий  2  рабочих  дней  с  даты  регистрации
соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является  наличие или
отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и (или)  ошибок в  выданных в  результате
предоставления  муниципальной  услуги  документах  должностное  лицо  Администрации,
ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену
указанных  документов  в  срок,  не  превышающий  5  рабочих  дней  с  момента  регистрации
соответствующего заявления. 

В случае  отсутствия опечаток и  (или)  ошибок в  документах,  выданных в  результате
предоставления муниципальной услуги,  должностное лицо администрации,  ответственное за
предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких
опечаток и (или)  ошибок в  срок,  не  превышающий 5 рабочих дней с  момента регистрации
соответствующего заявления.

Результатом  административной  процедуры  является  выдача  (направление)  заявителю
исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления
муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО
РЕГЛАМЕНТА

4.1.  Порядок  осуществления  текущего  контроля  за  соблюдением  и  исполнением
ответственными  должностными  лицами  положений  административного  регламента  и  иных
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной
услуги, а также принятием ими решений.

Должностные  лица,  муниципальные  служащие,  участвующие  в  предоставлении
муниципальной  услуги,  руководствуются  положениями  настоящего  административного
регламента.

В  должностных  регламентах  должностных  лиц,  участвующих  в  предоставлении
муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги,
устанавливаются  должностные  обязанности,  ответственность,  требования  к  знаниям  и
квалификации специалистов.

Должностные  лица  органов,  участвующих  в  предоставлении  муниципальной  услуги,
несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение
сроков,  установленных  настоящим  административным  регламентом.  При  предоставлении
муниципальной услуги гражданину гарантируется  право на  получение информации о  своих



правах,  обязанностях  и  условиях  оказания  муниципальной  услуги;  защиту  сведений  о
персональных данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц. 

Текущий  контроль  и  координация  последовательности  действий,  определенных
административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги должностными
лицами  администрации  осуществляется  постоянно  непосредственно  должностным  лицом
администрации путем проведения проверок. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя
проведение  проверок,  выявление  и  устранение  нарушений  прав  заявителей,  рассмотрение,
принятие решений и  подготовку ответов на  обращения заявителей,  содержащих жалобы на
действия  (бездействие)  и  решения  должностных  лиц  администрации,  ответственных  за
предоставление муниципальной услуги.

4.2.  Порядок  и  периодичность  осуществления  плановых  и  внеплановых  проверок
полноты и  качества  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том числе  порядок  и  формы
контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в
себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые  и  внеплановые  проверки  могут  проводиться  главой  муниципального
образования,  заместителем  главы  муниципального  образования,  курирующим  должностное
лицо администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Проведение  плановых  проверок,  полноты  и  качества  предоставления  муниципальной
услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с
жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной
услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения
настоящего административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется знание ответственными лицами требований настоящего административного

регламента,  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих  требования  к  предоставлению
муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных
процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления
муниципальной услуги.

4.3.  Ответственность  должностных  лиц  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу,  за  решения  и  действия  (бездействие),  принимаемые  (осуществляемые)  ими  в  ходе
предоставления муниципальной услуги.

По  результатам  проведенных  проверок  в  случае  выявления  нарушения  порядка
предоставления  муниципальной  услуги,  прав  заявителей  виновные  лица  привлекаются  к
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются
меры по устранению нарушений.

Должностные  лица,  муниципальные  служащие,  участвующие  в  предоставлении
муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решения и действия
(бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная  ответственность  устанавливается  в  должностных  регламентах  в
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4.  Положения,  характеризующие  требования  к  порядку  и  формам  контроля  за
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и
организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля
за  соблюдением  последовательности  действий,  определенных  административными
процедурами  по  исполнению муниципальной  услуги,  и  принятием  решений  должностными
лицами,  путем  проведения  проверок  соблюдения  и  исполнения  должностными  лицами
администрации нормативных правовых актов Российской Федерации, Костромской области, а
также положений настоящего административного регламента.

Проверка  также  может  проводиться  по  конкретному  обращению  гражданина  или
организации.



Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать
требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане,  их  объединения  и  организации  могут  контролировать  предоставление
муниципальной  услуги  путем  получения  письменной  и  устной  информации  о  результатах
проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И
ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ, МФЦ, ОРГАНИЗАЦИЙ,

УКАЗАННЫХ В ЧАСТИ 1.1 СТАТЬИ 16 ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА № 210-ФЗ, А
ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ,

РАБОТНИКОВ.

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и (или) действия
(бездействие)  администрации,  МФЦ,  организаций,  указанных  в  части  1.1  статьи  16
Федерального  закона  № 210-ФЗ,  а  также  их  должностных  лиц,  муниципальных  служащих,
работников при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий
(бездействия),  принятых  (осуществляемых)  администрацией,  должностным  лицом
администрации,  либо  муниципальным  служащим,  МФЦ,  работником  МФЦ,  а  также
организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или
их  работниками  в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  (далее  –  досудебное
(внесудебное) обжалование).

5.2. Предмет жалобы.
Предметом досудебного (внесудебного)  обжалования заявителем решений и действий

(бездействия)  администрации,  должностного  лица  администрации,  либо  муниципального
служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи
16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  или  их  работников  является  конкретное  решение  или
действие  (бездействие),  принятое  или  осуществленное  ими  в  ходе  предоставления
муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

1)  нарушение  срока  регистрации  запроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги,
запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2)  нарушение  срока  предоставления  муниципальной  услуги.  В  указанном  случае
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ,
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги
в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ;

3)  требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий,
представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными  правовыми
актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской
Федерации,  муниципальными  правовыми  актами  для  предоставления  государственной  или
муниципальной услуги;

4)  отказ  в  приеме документов,  представление которых предусмотрено нормативными
правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Костромской
области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у
заявителя;

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в  соответствии  с  ними  иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными
правовыми актами Костромской области,  муниципальными правовыми актами.  В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие)
которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению  соответствующей
муниципальной  услуги  в  полном  объеме  в  порядке,  определенном  частью  1.3  статьи  16
Федерального закона № 210-ФЗ;



6)  затребование  с  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги  платы,  не
предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами;

7)  отказ  администрации,  должностного лица администрации,  МФЦ, работника МФЦ,
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их
работников  в  исправлении  допущенных  ими  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате
предоставления  муниципальной  услуги  документах  либо  нарушение  установленного  срока
таких  исправлений.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем
решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ,
решения  и  действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по
предоставлению  соответствующей  муниципальной  услуги  в  полном  объеме  в  порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8)  нарушение  срока  или порядка  выдачи документов  по  результатам предоставления
муниципальной услуги;

9)  приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если  основания
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с
ними  иными  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  законами  и  иными
нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами.
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей
муниципальной  услуги  в  полном  объеме  в  порядке,  определенном  частью  1.3  статьи  16
Федерального закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4
части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное)
обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в
случае,  если  на  МФЦ,  решения  и  действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена
функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в  полном  объеме  в
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, организации, указанные в части
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностные лица, муниципальные
служащие, работники и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым
может быть направлена жалоба

5.3.  Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  должностных  лиц  администрации,
муниципальных  служащих  подается  заявителем  в  администрацию  на  имя  главы
муниципального  образования,  МФЦ  либо  в  орган  государственной  власти  (орган  местного
самоуправления)  Костромской области,  являющийся учредителем МФЦ (далее  -  учредитель
МФЦ), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №
210-ФЗ.

5.4. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) главы муниципального
образования, жалоба подается непосредственно главе муниципального образования.

5.5.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  работника  МФЦ  подаются
руководителю  этого  МФЦ.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  МФЦ  подаются
учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом
Костромской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций,
предусмотренных  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  подаются
руководителям этих организаций.

5.6. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является

поступление жалобы, поданной в письменной форме на бумажном носителе,  в  электронной
форме, в администрацию по рассмотрению жалобы.

5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации, должностного лица
администрации,  муниципального  служащего,  руководителя  администрации,  может  быть



направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной
сети «Интернет»,  официального сайта администрации,  Единого портала либо Регионального
портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Заявителю обеспечивается  возможность  направления  жалобы на  решения  и  действия
(бездействие) администрации, должностного лица администрации, муниципального служащего
в  соответствии  со  статьей  11.2  Федерального  закона  №  210-ФЗ  с  использованием  портала
федеральной  государственной  информационной  системы,  обеспечивающей  процесс
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при
предоставлении  государственных  и  муниципальных  услуг  органами,  предоставляющими
государственные  и  муниципальные  услуги,  их  должностными  лицами,  государственными  и
муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет» (далее - система досудебного обжалования). 

5.8. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть
направлена  по  почте,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети
«Интернет», официального сайта МФЦ, Единого портала либо Регионального портала, а также
может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.9. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по
почте,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,
официальных сайтов этих организаций, Единого портала либо Регионального портала, а также
может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.10.  Жалоба,  поступившая  в  администрацию,  подлежит  регистрации  не  позднее
следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, МФЦ обеспечивает передачу жалобы в
администрацию  в  порядке  и  сроки,  которые  установлены  соглашением  о  взаимодействии
между МФЦ и администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления
жалобы.

5.11. Жалоба должна содержать:
1)  наименование  администрации,  должностного  лица  администрации,  либо

муниципального  служащего,  МФЦ,  его  руководителя  и  (или)  работника,  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и
(или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)  фамилию, имя,  отчество (последнее –  при наличии),  сведения о  месте жительства
заявителя – физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя –
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  администрации,
должностного лица администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ,
организаций,  предусмотренных  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  их
работников;

4)  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и  действием
(бездействием)  администрации,  должностного  лица  администрации,  либо  муниципального
служащего,  МФЦ,  работника  МФЦ,  организаций,  предусмотренных  частью  1.1  статьи  16
Федерального  закона  от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг»,  их  работников.  Заявителем  могут  быть
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.12. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба,  поступившая  в  администрацию,  МФЦ,  учредителю  МФЦ,  в  организации,

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо в вышестоящий
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее
регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа  администрации,  МФЦ,  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у
заявителя  либо  в  исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  или  в  случае  обжалования
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее
регистрации.



5.13.  Перечень  оснований для  приостановления  рассмотрения  жалобы в  случае,  если
возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.14. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1)  жалоба  удовлетворяется,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого  решения,

исправления  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными
правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.15. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник,
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся
материалы в органы прокуратуры.

5.16. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не  позднее  дня,  следующего  за  днем  принятия  решения,  указанного  в  части  5.14

настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.16.1.В  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в  ответе  заявителю
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную
услугу, МФЦ либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона
№  210-ФЗ,  в  целях  незамедлительного  устранения  выявленных  нарушений  при  оказании
муниципальной  услуги,  а  также  приносятся  извинения  за  доставленные  неудобства  и
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в
целях получения государственной или муниципальной услуги.

5.16.2 В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о
порядке обжалования принятого решения.

5.17. В случае если жалоба была направлена в электронном виде посредством системы
досудебного  обжалования  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети
«Интернет», ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования. 

5.18. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявители  имеют  право  обжаловать  решения  и  действия  (бездействие),  принятые

(осуществляемые)  администрацией,  должностным  лицом  администрации,  муниципальным
служащими, МФЦ, работником МФЦ, а также организациями, предусмотренными частью 1.1
статьи  16  Федерального  закона  № 210-ФЗ,  или  их  работниками  в  суд,  в  порядке  и  сроки,
установленные законодательством Российской Федерации.

5.19.  Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов,  необходимых  для
обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители  имеют  право  обратиться  в  администрацию,  МФЦ,  а  также  организацию,
предусмотренную  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  за  получением
информации  и  документов,  необходимых  для  обоснования  и  рассмотрения  жалобы  в
письменной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет», официального сайта администрации, официального сайта МФЦ, Единого портала
либо Регионального портала, а также при личном приеме заявителя. 

5.20. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на

информационных  стендах  расположенных  в  местах  предоставления  муниципальной  услуги
непосредственно в  администрации,  на  официальном сайте  администрации,  в  МФЦ, а  также
организации,  предусмотренной  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  на
Едином портале или Региональном портале.

Приложение №1



к административному регламенту

_____________________________
(Ф.И.О заявителя физического

лица либо наименование
заявителя юридического лица)

Адрес ________________________
(адрес проживания для
физического лица либо

______________________________
адрес местонахождения
для юридического лица)

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

___________________________________
(в случае обращения представителя заявителя

дополнительно указываются реквизиты документа,
удостоверяющего полномочия) 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения на рубку (обрезку) 

древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова

Заявитель____________________________________________________________________
__, 

(Ф.И.О. физического лица, полное наименование юридического лица)
проживающий  (находящийся)  по  адресу:

__________________________________________________________________________________
______________________________________________________

(почтовый индекс и адрес)
Прошу выдать разрешение на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности

__________________________________________________________________________________
_,

(указывается вид работ)
в  связи

_______________________________________________________________________ (указывается
причина рубки (обрезки) древесно-кустарниковой растительности

и ликвидацию травяного покрова)
по адресу ________________________________________________________
(указывается место расположения объекта)
Срок выполнения работ по рубке (обрезке) древесно-кустарниковой растительности и

ликвидацию травяного покрова_________________________________________
Способ  уведомления  об  окончании  хода  предоставления  муниципальной  услуги

_____________________________________________________________________________
Способ  получения

результата:___________________________________________________
Заявителю известно, что в соответствии с подпунктом 4 пункта 1 статьи 6 Федерального

закона  от  27.07.2006  №  152-ФЗ  «О  персональных  данных»  администрация  Шунгенского
сельского  поселения  осуществляет  обработку  персональных данных субъекта  персональных
данных,  указанных  в  заявлении,  в  целях  и  объеме,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги.

Заявитель: _________________________________________
 (подпись) (расшифровка подписи)
«____» _____________20___ г.



Приложение №2
к административному регламенту

Заявление и документы ___________________________________________________
(Ф.И.О., наименование юридического лица)
приняты в соответствии с описью.
Перечень документов:
1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
n__________________________________________________________________
 
Перечень  документов  (сведений),  которые  будут  получены  по  межведомственным

запросам:
1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
n._________________________________________________________________

Регистрационный номер __________________Дата ____________________

Подпись лица, принявшего документы _______________ /____________________
 (подпись) (расшифровка)

Приложение №3
к административному регламенту

РАЗРЕШЕНИЕ
на рубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности

и ликвидацию травяного покрова

№_________ «___»_______________ 20___ г.

Разрешение выдано_______________________________________________ 
 (ФИО, наименование юридического лица, адрес, телефон)
для производства работ ____________________________________________
 (указывается вид работ)
____________________________________________________________________________

___
по адресу_________________________________________________________
_________________________________________________________________,
в частности:

 п/п
Порода  (вид)  древесно-

кустарниковой растительности
Вид работ Количеств

о

     
     

Заявителю необходимо ______________________________________________
__________________________________________________________________
(перечисляются действия, которые необходимо произвести заявителю)
Срок действия разрешения __________________________________________



Глава Шунгенского сельского поселения ______________ ________________
 (подпись) (расшифровка)

Приложение №4
к административному регламенту

(ФИО – для граждан и
индивидуальных предпринимателей 

наименование юридического лица)
почтовый индекс и адрес

__________________________________
заявителя согласно заявлению)

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в выдаче разрешения на рубку (обрезку)

древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова

Рассмотрев Ваше заявление от «___»___________________ 20___ г. о выдаче разрешения
нарубку (обрезку) древесно-кустарниковой растительности и ликвидацию травяного покрова,
администрация Шунгенского сельского поселения отказывает в выдаче разрешения на рубку
(обрезку)  древесно-кустарниковой  растительности  и  ликвидацию  травяного  покрова  по
следующим основаниям _________________________________

__________________________________________________________________.
Если Вы считаете, что Ваши права и законные интересы нарушены настоящим отказом,

Вы можете его обжаловать в установленном порядке.

Глава Шунгенского сельского поселения

Приложение №5
к административному регламенту

(ФИО – для граждан и 
индивидуальных предпринимателей 

наименование юридического лица)
почтовый индекс и адрес

__________________________________
заявителя согласно заявлению

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче дубликата 

20__ г.
(наименование  уполномоченного  органа  исполнительной  власти  субъекта  Российской
Федерации, органа местного самоуправления)

1. Сведения о заявителе

1.1.
Сведения  о  физическом  лице,  в  случае  если
заявителем является физическое лицо:

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)

1.1.2. Реквизиты  документа,  удостоверяющего  личность
(не указываются в случае,  если заявитель является
индивидуальным предпринимателем)



1.1.3. Основной государственный регистрационный номер
индивидуального  предпринимателя  (в  случае  если
заявителем  является  индивидуальным
предпринимателем)

1.2.
Сведения  о  юридическом  лице  (в  случае  если
заявителем является юридическое лицо):

1.2.1. Полное наименование

1.2.2. Основной государственный регистрационный номер

1.2.3. Идентификационный  номер  налогоплательщика  -
юридического лица (не указывается в случае,  если
заявителем  является  иностранное  юридическое
лицо)

2. Сведения о выданном решении

№
Орган, выдавший решение

Номер документа Дата документа

Прошу выдать дубликат решения.

Приложение: 

Номер  телефона  и  адрес  электронной  почты  для
связи:  Результат  рассмотрения  настоящего
заявления прошу:

направить  в  форме  электронного  документа  в  Личный  кабинет  в  федеральной
государственной  информационной  системе  «Единый  портал  государственных  и
муниципальных  услуг  (функций)»/в  региональном  портале  государственных  и
муниципальных услуг

выдать  на  бумажном носителе  при личном обращении в  уполномоченный орган
государственной  власти,  орган  местного  самоуправления  либо  в
многофункциональный центр  предоставления  государственных и  муниципальных
УСЛУГ, расположенном по адресу:

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:

Указывается один из перечисленных способов

Приложение №6
к административному регламенту

(ФИО – для граждан и
индивидуальных предпринимателей 

наименование юридического лица)
почтовый индекс и адрес

__________________________________
заявителя согласно заявлению

РЕШЕНИЕ
об отказе в выдаче дубликата



(наименование  уполномоченного  органа  исполнительной  власти  субъекта  Российской
Федерации, органа местного самоуправления)

по  результатам  рассмотрения  заявления  о  выдаче  дубликата  решения  от  № принято
решение об отказе в выдаче (дата и номер регистрации) дубликата решения.

№  пункта
Административ
ного регламента

Наименование  основания  для  отказа  в
выдаче дубликата решения в соответствии
с Административным регламентом

Разъяснение причин отказа в выдаче
дубликата решения

пункт 2.18 несоответствие  заявителя  кругу  лиц,
указанных  в  пункте  1.5
Административного регламента

Указываются  основания  такого
вывода

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата решения после устранения
указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем

направления жалобы в ___________________, а также в судебном порядке

Приложение №7
к административному регламенту

(ФИО – для граждан и
индивидуальных предпринимателей 

наименование юридического лица)

почтовый индекс и адрес
__________________________________

заявителя согласно заявлению

РЕШЕНИЕ
о выдаче дубликата 

(наименование  уполномоченного  органа  исполнительной  власти  субъекта  Российской
Федерации, органа местного самоуправления)

по  результатам  рассмотрения  заявления  о  выдаче  дубликата  решения  от  № принято
решение о выдаче (дата и номер регистрации) дубликата решения.

(подпись)____(фамилия, имя, отчество)

АДМИНИСТРАЦИЯ
ШУНГЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15 августа 2024 года № 135



О ПРИНЯТИИ РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ
АДМИНИСТРАЦИЕЙ ШУНГЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ, ПРОДЛЕНИЮ, ПЕРЕОФОРМЛЕНИЮ И
ЗАКРЫТИЮ РАЗРЕШЕНИЙ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ ПРАВО

ПРОИЗВОДСТВА НА ТЕРРИТОРИИ ШУНГЕНСКОГО
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом
от 27.07.2010 г. № 210-Ф3 «Об организации предоставления государственных и муниципальных
услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации
местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального
образования  Шунгенского  сельское  поселение  Костромского  муниципального  района
Костромской области, администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить  прилагаемый  административный  регламент  предоставления
администрацией  Шунгенского  сельского  поселения  Костромского  муниципального  района
Костромской области муниципальной услуги по  по выдаче,  продлению,  переоформлению и
закрытию  разрешений,  предоставляющих  право  производства  на  территории  Шунгенского
сельского поселения земляных работ.

2.  Постановление  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  Костромского
муниципального района Костромской области от 01 августа 2018 года № 61 «Об утверждении
административного  регламента  предоставления  администрацией  Шунгенского  сельского
поселения Костромского муниципального района Костромской области муниципальной услуги
по  выдаче  разрешения,  предоставляющих  право  производства  на  территории  Шунгенского
сельского  поселения  Костромского  района  Костромской  области  земляных  работ  признать
утратившим силу.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4.  Настоящее  постановление  вступает  в  силу  с  момента  подписания  и  подлежит

опубликованию в информационном бюллетене «Шунгенский вестник».

Глава Шунгенского сельского поселения
Н.А. Старикин

Приложение
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
Шунгенского сельского поселения

от 15.08.2024 года № 135

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ШУНГЕНСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО
ВЫДАЧЕ, ПРОДЛЕНИЮ, ПЕРЕОФОРМЛЕНИЮ И ЗАКРЫТИЮ

РАЗРЕШЕНИЙ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ ПРАВО
ПРОИЗВОДСТВА НА ТЕРРИТОРИИ ШУНГЕНСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ



РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования административного регламента

1.  Административный  регламент  предоставления  администрацией  Шунгенского
сельского  поселения  муниципальной  услуги  по  выдаче,  продлению,  переоформлению  и
закрытию  разрешений,  предоставляющих  право  производства  на  территории  Шунгенского
сельского поселения земляных работ (далее – административный регламент) разработан в целях
повышения  качества  предоставления  и  доступности  муниципальной  услуги  по  выдаче,
продлению,  переоформлению  и  закрытию  разрешений,  предоставляющих  право  на
производство  на  территории  Шунгенского  сельского  поселения  земляных  работ  (далее  –
муниципальная  услуга),  создания  комфортных  условий  для  участников  отношений,
возникающих  при  предоставлении  муниципальной  услуги,  определяет  сроки,
последовательность действий и административных процедур при осуществлении полномочий
по реализации муниципальной услуги, порядок взаимодействия администрации Шунгенского
сельского  поселения  с  заявителями,  иными  органами  государственной  власти  и  местного
самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом  регулирования  настоящего  административного  регламента  являются
отношения,  возникающие между  физическими или  юридическими лицами (за  исключением
государственных  органов  и  их  территориальных  органов,  органов  государственных
внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо
их уполномоченными представителями и администрации Шунгенского сельского поселения,
связанные  с  предоставлением  администрацией  Шунгенского  сельского  поселения
муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга, являются
физические и юридические лица, решившие производить земляные работы (далее - заявитель).

3. От имени заявителя с заявлением/запросом о предоставлении муниципальной услуги
может  обратиться  его  представитель  при  наличии  доверенности  или  иного  документа,
подтверждающего  право  обращаться  от  имени заявителя  (далее  -  представитель  заявителя),
оформленного и удостоверенного в соответствии с действующим законодательством.

Заявитель может обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в
письменной (электронной) форме посредством направления заявления на электронную почту
администрации Шунгенского сельского поселения shungenskoe@mail.ru.

Порядок предоставления муниципальной услуги не зависит от категории объединенных
общими  признаками  заявителей,  указанных  в  данном  разделе  Регламента.  В  связи  с  этим
варианты  предоставления  муниципальной  услуги,  включающие  порядок  предоставления
указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том
числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обратились,
не устанавливаются.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги

4. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, в том числе
номере  телефона-автоинформатора  (при  наличии  технической  возможности)  администрации
Шунгенского  сельского  поселения,  организаций,  участвующих  в  предоставлении
муниципальной  услуги,  а  также  адреса  официальных  сайтов  в  информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), содержащих информацию о
предоставлении  муниципальной  услуги  и  услуг,  которые  являются  необходимыми  и
обязательными  для  предоставления  муниципальной  услуги,  адреса  электронной  почты
приведены в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

5.  Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах, в том
числе  номере  телефона-автоинформатора  (при  наличии  технической  возможности),  адресах

mailto:shungenskoe@mail.ru


официальных сайтов  в  сети  Интернет,  адресах  электронной почты органов  исполнительной
власти и органов местного самоуправления и организаций, обращение в которые необходимо
для  получения  муниципальной  услуги,  а  также  областном  государственном  казённом
учреждении  Костромской  области  «Многофункциональный  центр  предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг  населению»,  его  филиалах  и  территориально
обособленных структурных подразделениях (далее – МФЦ) предоставляется по справочным
телефонам,  на  официальном  сайте  администрации  Шунгенского  сельского  поселения
https://adm-shungenskoe.ru/  в  сети Интернет,  непосредственно в администрации Шунгенского
сельского поселения, а также размещается в федеральной государственной информационной
системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной
информационной системе «Единый портал Костромской области».

6.  Для  получения  информации  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги
заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в администрацию
Шунгенского  сельского  поселения,  предоставляющий  муниципальную  услугу,  через
федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и
муниципальных услуг (функций)» через раздел портала «Каталог услуг/описание услуг» или
через региональную информационную систему «Единый портал Костромской области».

Для  получения  сведений  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  заявитель
обращается  в  администрацию  Шунгенского  сельского  поселения  лично,  письменно,  по
телефону, по электронной почте, или через региональную информационную систему «Единый
портал Костромской области», после прохождения процедур авторизации.

7.  Информирование  (консультирование)  по  вопросам  предоставления  муниципальной
услуги  осуществляется  специалистами  администрации  Шунгенского  сельского  поселения,  в
том числе специально выделенными для предоставления консультаций. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам:
содержание и ход предоставления муниципальной услуги;
перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,

комплектность (достаточность) представленных документов;
источник  получения  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной

услуги  (исполнительный  орган  государственной  власти,  орган  местного  самоуправления,
организация и их местонахождение);

время  приема  и  выдачи  документов  специалистами  администрации  Шунгенского
сельского поселения, МФЦ; 

срок  принятия  администрацией  Шунгенского  сельского  поселения  решения  о
предоставлении/отказе в предоставлении муниципальной услуги;

порядок  обжалования  действий  (бездействия)  и  решений,  осуществляемых  и
принимаемых  администрацией  Шунгенского  сельского  поселения  в  ходе  предоставления
муниципальной услуги.

Консультации  общего  характера  (о  местонахождении,  графике  работы,  требуемых
документах)  могут  предоставляться  с  использованием  средств  автоинформирования  (при
наличии технической возможности). При автоинформировании обеспечивается круглосуточное
предоставление справочной информации. 

Сведения  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  и  услуг,  которые  являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляются
заявителю  по  справочным  телефонам  или  при  личном  обращении  при  указании  даты  и
входящего  номера  полученной  при  подаче  документов  расписки,  а  при  использовании
региональной  информационной  системе  «Единый  портал  Костромской  области»  -  после
прохождения процедур авторизации.

8. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:
на  информационных  стендах  администрации  Шунгенского  сельского  поселения,

общественных  организаций,  органов  территориального  общественного  самоуправления  (по
согласованию);

на  официальном сайте  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  https://adm-
shungenskoe.ru/ в сети Интернет;

в  федеральной  государственной  информационной  системе  «Единый  портал
государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.44.gosuslugi.ru);

http://www.gosuslugi.region.kostroma.ru/


в  региональной  информационной  системе  «Единый  портал  Костромской  области».
(44gosuslugi.ru);

в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах
и т.д.).

Размещаемая информация содержит в том числе:
информацию  о  месте  нахождения  и  графике  работы  администрации  Шунгенского

сельского поселения, а также МФЦ;
справочные телефоны администрации Шунгенского сельского поселения, в том числе

номер телефона-автоинформатора (при наличии технической возможности);
адрес  официального  сайта  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  в  сети

Интернет,  содержащего  информацию  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
адреса электронной почты;

порядок  получения  информации  заявителями  по  вопросам  предоставления
муниципальной  услуги  и  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для
предоставления  муниципальной  услуги,  сведений  о  ходе  предоставления  муниципальной
услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы
«Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»,  региональной
информационной системы «Единый портал Костромской области».

РАЗДЕЛ 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

9.  Наименование  муниципальной  услуги  –  выдача,  продление,  переоформление  и
закрытие  разрешений,  предоставляющих  право  производства  на  территории  Шунгенского
сельского поселения земляных работ.

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную
услугу

10.  Муниципальная  услуга  предоставляется  администрацией  Шунгенского  сельского
поселения.

Результат предоставления муниципальной услуги

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:
о  выдаче,  продлении,  переоформлении  или  закрытии  разрешения,  предоставляющего

право производства на территории Шунгенского сельского поселения земляных работ;
об  отказе  в  выдаче,  продлении,  переоформлении  или  закрытии  разрешения,

предоставляющего  право  производства  на  территории  Шунгенского  сельского  поселения
земляных работ.

Юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги,
является выдача (направление) заявителю:

в  случае  предоставления  муниципальной  услуги  по  выдаче  разрешения  на  право
производства на территории Шунгенского сельского поселения земляных работ - разрешения,
предоставляющего  право  производства  на  территории  Шунгенского  сельского  поселения
земляных работ;

в  случае  предоставления  муниципальной  услуги  по  продлению разрешения  на  право
производства на территории Шунгенского сельского поселения земляных работ - разрешения,
предоставляющего  право  производства  на  территории  Шунгенского  сельского  поселения
земляных работ, с отметкой о продлении срока его действия;

в  случае  предоставления  муниципальной  услуги  по  переоформлению  разрешения  на
право производства на территории Шунгенского сельского поселения земляных работ - выдача
разрешения,  предоставляющего  право  производства  на  территории  Шунгенского  сельского
поселения земляных работ;
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в  случае  предоставления  муниципальной  услуги  по  закрытию  разрешения  на  право
производства на территории Шунгенского сельского поселения земляных работ - проставление
в разрешении,  предоставляющем право производства на территории Шунгенского сельского
поселения земляных работ отметки о приеме восстановленного благоустройства;

уведомления,  об  отказе  в  выдаче,  продлении,  переоформлении  или  закрытии
разрешения,  предоставляющего  право  производства  на  территории  Шунгенского  сельского
поселения земляных работ.

Порядок выдачи дубликата решения уполномоченного органа по выдаче,  продлению,
переоформлению  и  закрытию  разрешений,  предоставляющих  право  производства  на
территории Шунгенского сельского поселения земляных работ:

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о выдаче дубликата
решения по выдаче, продлению, переоформлению и закрытию разрешений, предоставляющих
право производства на территории Шунгенского сельского поселения земляных работ, в том
числе  в  электронном  виде  (далее  -  заявление  о  выдаче  дубликата)  по  форме  согласно
Приложению № 8 к настоящему Административному регламенту.

В  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  выдаче  дубликата  уведомления  о
соответствии, уведомления о несоответствии, установленных настоящим разделом настоящего
Административного  регламента,  Уполномоченный  орган  выдает  дубликат  решения
уполномоченного  органа  о  выдаче,  продлению,  переоформлению  и  закрытию  разрешений,
предоставляющих  право  производства  на  территории  Шунгенского  сельского  поселения
земляных работ с тем же регистрационным номером, который был указан в ранее выданном
решении уполномоченного органа о признании садового дома жилым домом или жилого дома
садовым домом.

Дубликат решения уполномоченного органа о выдаче, продлению, переоформлению и
закрытию  разрешений,  предоставляющих  право  производства  на  территории  Шунгенского
сельского  поселения  земляных работ  либо решение  об  отказе  в  выдаче  дубликата  решения
уполномоченного  органа  о  выдаче,  продлению,  переоформлению  и  закрытию  разрешений,
предоставляющих  право  производства  на  территории  Шунгенского  сельского  поселения
земляных работ по форме согласно Приложению № 9,10 к настоящему Административному
регламенту  направляется  заявителю способом,  указанным заявителем в  заявлении о  выдаче
дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата.

Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  выдаче  дубликата  уведомления  о
соответствии, уведомления о несоответствии:

несоответствие  заявителя  кругу  лиц,  указанных  в  пунктах  2,3  настоящего
Административного регламента.

Срок предоставления муниципальной услуги

12.  Муниципальная  услуга  предоставляется  в  срок,  не  превышающий  5  дней,
исчисляемых  со  дня  регистрации/обращения  в  администрацию  Шунгенского  сельского
поселения,  МФЦ  заявления/запроса  и  комплекта  документов  заявителя,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги.

Процедура  предоставления  муниципальной  услуги  может  быть  приостановлена  на  5
дней,  в  случае  необходимости  истребования  информации  в  рамках  межведомственного
взаимодействия.

Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих предоставление муниципальной услуги

13.  Муниципальная  услуга  предоставляется  в  соответствии  со  следующими
нормативными правовыми актами:

1)  Конституция  Российской  Федерации  («Собрание  законодательства  Российской
Федерации», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);

2)  Федеральный  закон от  06.10.2003  №  131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации
местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003, № 202);
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3)  Федеральный  закон  от  27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления
государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168);

4)  Федеральный  закон  от  6  апреля  2011  г.  №  63-ФЗ  «Об  электронной  подписи»
(«Российская газета», 08.04.2011, № 75);

5) Устав Шунгенского сельского поселения.

Перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

14.  В  перечень  документов,  необходимых  для  выдачи,  переоформления  разрешения,
предоставляющего  право  производства  на  территории  Шунгенского  сельского  поселения
земляных работ, входят:

1)  заявление/запрос  о  выдаче/переоформлении  разрешения,  предоставляющего  право
производства земляных работ согласно приложению № 2 к настоящему административному
регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя – физического лица либо личность и
полномочия представителя физического или юридического лица;

3)  проект  прокладки  новых  инженерных  коммуникаций  либо,  в  случае  ремонта
существующих  инженерных  коммуникаций,  план-схему  существующих  инженерных
коммуникаций,  выполненную  на  топографической  съемке  в  масштабе  1:500,  с  указанием
размещения и глубины заложения существующих инженерных коммуникаций;

4)  письменное  разрешение  собственников  или  иных  правообладателей  инженерных
коммуникаций,  расположенных  в  месте  проведения  земляных  работ,  о  согласовании
осуществления земляных работ;

5) разрешение собственников или иных правообладателей территорий, попадающих в
зону  строительства  (реконструкции)  инженерных  коммуникаций,  если  земляные  работы
проводятся  в  связи  с  реконструкцией  или  строительством  инженерных  коммуникаций  и
сооружений,  за  исключением  случаев  проведения  работ  на  земельных  участках,
государственная собственность на которые не разграничена;

6) схема организации дорожного движения пешеходов и транспортных средств в месте
проведения земляных работ и на прилегающей к нему территории;

7) график производства работ и восстановления нарушенного благоустройства;
8)  документы,  подтверждающие  право  лица  на  обращение  с  запросом  о  выдаче

разрешения, предоставляющего право на производство на территории Шунгенского сельского
поселения земляных работ;

9) разрешение на строительство в случае, если земляные работы осуществляются в связи
со строительством, реконструкцией объектов капитального строительства;

10)  разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции в  случае,  если
земляные работы осуществляются в связи с установкой объектов рекламы;

Перечень  указанных  в  настоящем  пункте  административного  регламента  документов
является  исчерпывающим,  из  них  документы  (сведения),  указанные  в  подпунктах  1-8,
предоставляются заявителем самостоятельно.

Документы (сведения),  указанные  в  подпунктах  9-10,  запрашиваются  администрации
Шунгенского  сельского  поселения  самостоятельно,  посредством  межведомственного
взаимодействия.

Заявитель  вправе  представить  в  администрацию  Шунгенского  сельского  поселения
документы, указанные в подпунктах 9-10 настоящего пункта, по собственной инициативе.

По  своему  желанию  заявитель  дополнительно  может  представить  иные  документы,
которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

15.  В целях продления разрешения,  предоставляющего право производства  земляных
работ, заявитель представляет следующие документы:

1) заявлением/запрос о продлении срока действия разрешения, предоставляющего право
производства земляных работ, согласно приложению № 3 к настоящему административному
регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя – физического лица либо личность и
полномочия представителя физического или юридического лица;



3) график производства работ и восстановления нарушенного благоустройства;
4) схема организации дорожного движения пешеходов и транспортных средств в месте

проведения земляных работ и на прилегающей к нему территории;
5)  письменное  разрешение  собственников  или  иных  правообладателей  инженерных

коммуникаций и (или) собственников или иных правообладателей территорий, попадающих в
зону  производства  земляных  работ  (предоставляется  в  случае  истечения  срока  действия
указанного письменного разрешения).

6) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, если с заявлением
обращается представитель заявителя;

Документы,  указанные  в  подпунктах  1-6  настоящего  пункта  административного
регламента, представляются заявителем самостоятельно.

16. В целях предоставления муниципальной услуги по закрытию разрешения заявитель
предоставляет разрешение с отметкой собственника или иного правообладателя территорий,
попадающих  в  зону  производства  земляных  работ,  о  восстановлении  нарушенного
благоустройства.

17. Запрещается требовать от заявителя:
1)  представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий,

представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными  правовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги;

2)  представления  документов  и  информации,  которые  находятся  в  распоряжении
администрации  Шунгенского  сельского  поселения,  иных  государственных  органов,  органов
местного  самоуправления  либо  подведомственных  государственным  органам  или  органам
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,
в  соответствии  с  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации;

3)  предоставления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)  недостоверность
которых не указывалась при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления  государственной  или  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении
государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев:

а)  изменения  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся  предоставления
государственной  или  муниципальной  услуги,  после  первоначальной  подачи  заявления  о
предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной
услуги  и  документах,  поданных  заявителем  после  первоначального  отказа  в  приеме
документов,  необходимых для  предоставления государственной или муниципальной услуги,
либо  в  предоставлении  государственной  или  муниципальной  услуги  и  не  включенных  в
предоставленный ранее комплект документов;

в)  истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации  после
первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
государственной  или  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении  государственной  или
муниципальной услуги;

г)  выявление  документального  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного  или
противоправного  действия  (бездействия)  должностного  лица  органа,  предоставляющего
государственную  услугу,  или  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра,
работника  организации,  предусмотренной  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  от
28.07.2012  №133-ФЗ,  при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  государственной  или  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении
государственной  или  муниципальной  услуги,  о  чем  в  письменном  виде  за  подписью
руководителя  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  или  органа
предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при
первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
государственной  или  муниципальной  услуги,  либо  руководителя  организации,
предусмотренной  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  от  19.07.2018г.  №204-ФЗ,
уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;



4)  предоставления  на  бумажном  носителе  документов  и  информации,  электронные
образы  которых  ранее  были  заверены  в  соответствии  с  пунктом  7.2  части  1  статьи  16
Федерального  закона  от  30.12.2020г  №509-ФЗ,  за  исключением  случаев,  если  нанесение
отметок на такие документы либо их изъятие являются необходимым условием предоставления
государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными
законами;

5)  осуществления  действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для  получения
муниципальной услуги и связанных с  обращением в иные государственные органы,  органы
местного  самоуправления,  организации,  за  исключением  получения  услуг  и  получения
документов  и  информации,  предоставляемых  в  результате  предоставления  таких  услуг,
включенных  в  постановление  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  №120  от
07.07.2016г.

Требования, предъявляемые к документам, 
необходимым для получения муниципальной услуги

18.  Документы,  предоставляемые  заявителем,  должны  соответствовать  следующим
требованиям:

тексты документов должны быть написаны разборчиво от руки или при помощи средств
электронно-вычислительной техники;

фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его место жительства, телефон (при
наличии) написаны полностью; 

документы  не  должны  содержать  подчисток,  приписок,  зачеркнутых  слов  и  иных
неоговоренных исправлений;

документы не должны быть исполнены карандашом;
документы  не  должны  иметь  серьезных  повреждений,  наличие  которых  допускает

неоднозначность их толкования.
19. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть

представлены  как  в  подлинниках,  так  и  в  копиях,  заверенных  выдавшей  документы
организацией  (органом,  учреждением)  или  нотариально  удостоверены  (в  случаях,  прямо
предусмотренных законодательством Российской Федерации). 

Заявитель  может  подать  заявление/запрос  о  получении  муниципальной  услуги  в
электронной форме с использованием региональной информационной системы «Единый портал
Костромской области».

20. В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об
электронной  подписи»  информация  в  электронной  форме,  подписанная  квалифицированной
электронной  подписью,  признается  электронным  документом,  равнозначным  документу  на
бумажном  носителе,  подписанному  собственноручной  подписью,  кроме  случая,  если
федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми
актами установлено требование  о  необходимости составления  документа  исключительно на
бумажном носителе.

Заявление/запрос  и  необходимые  для  получения  муниципальной  услуги  документы,
предусмотренные  пунктами  14-16  настоящего  административного  регламента,
предоставленные заявителем в электронном виде, удостоверяются электронной подписью:

заявление/запрос удостоверяется простой электронной подписью заявителя;
доверенность,  подтверждающая  правомочие  на  обращение  за  получением

муниципальной  услуги,  выданная  организацией,  удостоверяется  усиленной
квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а
доверенность,  выданная  физическим  лицом,  -  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью нотариуса;

иные  документы,  прилагаемые  к  заявлению/запросу  в  форме  электронных  образов
бумажных  документов  (сканированных  копий),  удостоверяются  электронной  подписью  в
соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня
2012  года  № 634  «О видах  электронной  подписи,  использование  которых  допускается  при
обращении за получением государственных и муниципальных услуг».



Для  получения  сертификата  усиленной  квалифицированной  электронной  подписи
заявитель  должен  обратиться  в  удостоверяющий  центр,  включенный  в  Перечень
уполномоченных  удостоверяющих  центров  единой  системы  удостоверяющих  центров,
сформированный Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации.

Перечень необходимых и обязательных
 услуг для предоставления муниципальной услуги

21. В перечень необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной
услуги входит разработка проекта прокладки новых инженерных коммуникаций.

Перечень государственных органов, органов местного самоуправления 
и иных органов и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги

22. При получении муниципальной услуги заявитель взаимодействует со следующими
органами и организациями:

1)  проектными  организациями  для  разработки  проектов  по  прокладке  новых
инженерных коммуникаций;

2)  собственниками  или  иными  правообладателями  инженерных  коммуникаций,
расположенных  в  месте  проведения  земляных  работ,  а  также  собственниками  или  иными
правообладателями  территорий,  попадающих  в  зону  строительства  (реконструкции)
инженерных коммуникаций для согласования осуществления земляных работ;

При  предоставлении  муниципальной  услуги  администрация  Шунгенского  сельского
поселения взаимодействует с: 

1)  исполнительным  органом  государственной  власти  Костромской  области,
осуществляющим  функции  по  проведению  государственной  политики  в  сфере  сохранения,
использования, популяризации и государственной охраны объектов культурного наследия для
согласования производства земляных работ на территории в границах зоны охраны объектов
культурного наследия;

2)  Государственной  инспекцией  безопасности  дорожного  движения  для  согласования
схемы  организации  дорожного  движения  пешеходов  и  транспортных  средств  в  месте
производства земляных работ.

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

23.  Основания  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, полученных на бумажном носителе и отвечающих требованиям пункта
18 настоящего регламента, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

Основания  для  отказа  в  приеме  документов,  полученных  от  заявителя  в  форме
электронного документа:

1) если заявление/запрос в электронной форме подписано с использованием электронной
подписи, не принадлежащей заявителю;

2) если заявление/запрос поступил(о) с пустыми полями, обязательными для заполнения
(в заявлении/запросе отмечаются поля обязательные для заполнения);

3) к заявлению/запросу в электронной форме прикреплены сканированные электронные
образы  документов,  не  соответствующие  перечням  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  предусмотренных  пунктами  14-16  настоящего
административного регламента; 

4)  выявление  в  результате  проверки  усиленной  квалифицированной  электронной
подписи несоблюдения установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года
№ 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания ее действительности.

Основания для отказа
в предоставлении муниципальной услуги



24. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) обращения с заявлением/запросом лица, не относящегося к категории заявителей;
2)  отсутствие  документов,  определенных  пунктами  14-16  настоящего

административного  регламента,  обязанность  по  представлению  которых  возложена  на
заявителя;

3)  невыполнение  заявителем  работ  по  восстановлению  благоустройства  после  ранее
произведенных земляных работ, в случае предоставления муниципальной услуги по закрытию
разрешения;

4) получение разрешения не требуется.
5)  отсутствие  согласия исполнительного органа  государственной власти Костромской

области,  осуществляющего  функции  по  проведению  государственной  политики  в  сфере
сохранения, использования, популяризации и государственной охраны объектов культурного
наследия.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

25. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Требования к помещениям, 
в которых предоставляется муниципальная услуга

26.  Здание,  в  котором  непосредственно  предоставляется  муниципальная  услуга,
располагается  с  учетом  транспортной  доступности  (время  пути  для  граждан  от  остановок
общественного  транспорта  составляет  не  более  15  минут  пешим  ходом)  и  оборудовано
отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение.

Центральный  вход  в  здание  оборудован  информационной  табличкой  (вывеской),
содержащей информацию о наименовании и графике работы.

27.  На территории,  прилегающей к  месторасположению администрации Шунгенского
сельского поселения , оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке
должно быть не менее 5 мест, из них не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) -
для  парковки  специальных  транспортных  средств  лиц  с  ограниченными  возможностями
передвижения. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным

28.  В  целях  создания  условий  доступности  зданий,  помещений,  в  которых
предоставляется  муниципальная  услуга  (далее  –  здания),  и  условий  доступности
муниципальной  услуги  инвалидам,  администрация  Шунгенского  сельского  поселения
обеспечивает: 

- условия для беспрепятственного доступа к зданиям1, а также для беспрепятственного
пользования средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены
здания, а также входа в такие здания и выхода из них, 

в том числе с использованием кресла-коляски;
-  сопровождение  инвалидов,  имеющих  стойкие  расстройства  функции  зрения  и

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в передвижении;
-  надлежащее  размещение  оборудования  и  носителей информации,  необходимых для

обеспечения  беспрепятственного  доступа  инвалидов  к  зданиям  и  к  услугам  с  учетом
ограничений их жизнедеятельности;

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

-  допуск  в  здания  собаки-проводника  при  наличии  документа,  подтверждающего  ее
специальное  обучение  и  выдаваемого  по  форме и  в  порядке,  которые  определяются
федеральным  органом  исполнительной  власти,  осуществляющим  функции  по  выработке  и

1 применяются с 1 июля 2016 года исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим 
реконструкцию, модернизацию зданиям
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реализации  государственной  политики  и  нормативно-правовому  регулированию  в  сфере
социальной защиты населения;

-  оказание  помощи  инвалидам  в  преодолении  барьеров,  мешающих  получению  ими
услуг наравне с другими лицами.

В случаях, если существующие здания невозможно полностью приспособить с учетом
потребностей инвалидов,  собственники этих зданий до их реконструкции или капитального
ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов
меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо,
когда это возможно, обеспечить предоставление государственной услуги по месту жительства
инвалида или в дистанционном режиме.

29. Места ожидания в очереди на представление или получение документов комфортные
для граждан, оборудованы стульями (кресельными секциями, 

скамьями), местами общественного пользования.
Помещения приема граждан оборудованы информационными табличками с указанием:
номера помещения;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста;
технического перерыва (при наличии); 
Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях,

включающих в себя места для заполнения документов и информирования граждан;
Помещения соответствуют установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и

оборудованы  средствами  пожаротушения  и  оповещения  о  возникновении  чрезвычайной
ситуации;

Каждое  рабочее  место  специалиста  оборудовано  телефоном,  персональным
компьютером  с  возможностью  доступа  к  информационным  базам  данных,  печатающим
устройствам;

30. На информационных стендах размещается следующая информация:
информация  о  месте  нахождения  и  графике  работы  администрации  Шунгенского

сельского поселения, а также МФЦ;
справочные телефоны администрации Шунгенского сельского поселения, в том числе

номер телефона-автоинформатора (при наличии технической возможности);
адрес  официального  сайта  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  в  сети

Интернет,  содержащего  информацию  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
адреса электронной почты;

порядок  получения  информации  заявителями  по  вопросам  предоставления
муниципальной  услуги  и  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для
предоставления  муниципальной  услуги,  сведений  о  ходе  предоставления  муниципальной
услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы
«Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»,  региональной
информационной системы «Единый портал Костромской области».

Сроки ожидания в очереди при подаче заявления/запроса о предоставлении
муниципальной услуги, получения результата предоставления муниципальной услуги,

регистрации заявления/запроса 

31.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявления/запроса  и
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут.

32. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления
муниципальной услуги составляет 15 минут.

33.  Срок  регистрации  заявления/запроса  заявителя  о  предоставлении  муниципальной
услуги составляет 1 день.

Возможность предварительной записи заявителей

34. Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на
предоставление  документов  для  получения  муниципальной  услуги  и  (или)  для  получения



результата муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться заявителем
при личном обращении, в том числе в МФЦ, по телефону: (4942) 661533, а также посредством
записи  с  использованием  региональной  информационной  системы  «Единый  портал
Костромской области».

35. При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес
места жительства, контактный телефон и желаемые дату и время представления документов.
Предварительная  запись  осуществляется  путем  внесения  информации  в  Журнал
предварительной записи заявителей, который ведется на бумажном или электронном носителях.
Заявителю сообщается дата и время представления документов на получение муниципальной
услуги и номер кабинета приема документов, в который следует обратиться, а также дата и
время  получения  результата  муниципальной  услуги  и  номер  кабинета  выдачи  результата
муниципальной услуги, в который следует обратиться. В случае если заявителем используется
возможность  предварительной  записи  на  представление  документов  для  получения
муниципальной  услуги  и  (или)  для  получения  результата  муниципальной  услуги  с
использованием  региональной  информационной  системы  «Единый  портал  Костромской
области»  ему  наплавляется  уведомление  о  приближении  даты  подачи  документов  и  (или)
получения результата муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

36. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) время общения с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги

не должно превышать 15 минут;
3)  количество  необходимых  и  достаточных  посещений  заявителем  администрации

Шунгенского сельского поселения для получения муниципальной услуги 2 раза;
4) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
5) предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронном виде с

использованием  региональной  информационной  системы  «Единый  портал  Костромской
области»;

6)  размещение  информации  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги  на
официальном сайте администрации Шунгенского сельского поселения.

37. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
2)  отсутствие  поданных  в  установленном  порядке  жалоб  на  решения  или  действия

(бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;
3)  возможность  получения  заявителем  информации  о  ходе  предоставления

муниципальной услуги, в том числе с использованием региональной информационной системы
«Единый портал Костромской области», а также решений о предоставлении либо об отказе в
предоставлении муниципальной услуги в виде электронного образа документа, подписанного
уполномоченным лицом с использованием электронной подписи;

4)  получение  заявителем  результата  предоставления  муниципальной  услуги  по  его
желанию  либо  в  электронной  форме,  заверенной  электронной  подписью  уполномоченного
должностного лица, либо в форме документа на бумажном носителе.

38.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  в  МФЦ  специалистами  МФЦ  в
соответствии  с  настоящим  административным  регламентом  осуществляются  следующие
функции:

-  информирование  и  консультирование  заявителей  по  вопросу  предоставления
муниципальной услуги;

- прием заявления/запроса и документов в соответствии с настоящим административным
регламентом;

-  выдача  результатов  предоставления  муниципальной  услуги  в  соответствии  с
настоящим административным регламентом.

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной
форме,  заверенной электронной подписью уполномоченного  должностного  лица,  не  лишает
заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.



РАЗДЕЛ 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

39.  Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления/запроса и документов заявителя;
2) истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

и находящихся в распоряжении других органов и организаций (при наличии необходимости);
3) экспертиза документов;
4)  принятие решения о предоставлении (об отказе в  предоставлении) муниципальной

услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Блок - схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к

настоящему административному регламенту.

Прием и регистрация заявления/запроса и документов заявителя

40.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  приема  и  регистрации
заявления/запроса и документов является обращение заявителя в администрацию Шунгенского
сельского поселения посредством: 

1)  личного  обращения  заявителя  (представителя  заявителя)  с  заявлением/запросом  и
документами,  необходимыми  для  предоставления  муниципальной  услуги  в  администрацию
Шунгенского сельского поселения либо в МФЦ; 

2)  почтового  отправления  заявления/запроса  и  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги; 

3)  направления  заявления/запроса  и  документов  по  информационно-
телекоммуникационным  сетям  общего  доступа,  включая  региональную  информационную
систему «Единый портал Костромской области» в виде электронных документов, подписанных
соответствующей электронной подписью.

41.  При  личном  обращении  заявитель  обращается  в  (приемную,  администрации
Шунгенского сельского поселения МФЦ.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:
удостоверяет личность заявителя;
если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги, производит копирование оригиналов документов, удостоверяет копии
документов  надписью  «копия  верна»,  датой,  личной  подписью,  штампом  (печатью)
администрации Шунгенского сельского поселения ;

при  отсутствии  у  заявителя  заполненного  заявления/запроса  или  неправильном  его
заполнении, помогает заявителю заполнить заявление/запрос или заполняет его самостоятельно
и представляет на подпись заявителю;

в  случае  выявления  недостатков  уведомляет  заявителя  о  наличии  препятствий  для
предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков,
предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и
препятствия,  прервав  процедуру  подачи  заявления/запроса  и  документов  (сведений)  для
предоставления муниципальной услуги, возвращает ему заявление/запрос и представленный им
комплект документов. Если заявитель настаивает на приеме заявления/запроса и документов
(сведений)  для  предоставления  муниципальной услуги,  принимает  от  него  заявление/запрос
вместе  с  представленными  документами  (сведениями),  при  этом  в  расписке  о  получении
документов (сведений) на предоставление муниципальной услуги проставляет отметку о том,
что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления муниципальной услуги и он
предупрежден о том, что в предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано;

принимает  и  регистрирует  поступившее  заявление/запрос  в  «журнале  заявлений  на
получение ордеров на производство земляных работ»; 



сканирует  предоставленные  заявителем  заявление/запрос  и  документы  (сведения),
заносит электронные образы документов в учетную карточку обращения электронного журнала
регистрации обращений (при наличии технической возможности);

оформляет  расписку  о  приеме  документов  по  форме  согласно  приложению  №  5  к
настоящему административному регламенту. Расписка с отметкой о дате приема документов, с
указанием перечня документов, полученных от заявителя и перечня документов, которые будут
получены  по  межведомственным  запросам,  вручается  заявителю  или  направляется  ему
заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги;
в  случае  поступления  полного  комплекта  документов,  передает  их  специалисту,

ответственному за экспертизу документов;
в  случае  поступления  неполного  комплекта  документов,  передает  их  специалисту,

ответственному за истребование документов.
В случае обращения заявителя в МФЦ, специалист МФЦ, ответственный за прием и

регистрацию  документов,  передает  личное  дело  заявителя  в  установленном  порядке  в
администрацию Шунгенского сельского поселения.

42.  При  поступлении  заявления/запроса  по  почте  специалист,  ответственный  за
делопроизводство,  вскрывает  конверт  и  передает  комплект  документов  специалисту,
ответственному за прием и регистрацию документов.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:
регистрирует в «журнале заявлений на получение ордеров на производство земляных

работ» поступившее заявление/запрос; 
сканирует  предоставленные  заявителем  заявление/запрос  и  документы,  заносит

электронные  образы  документов  в  учетную  карточку  обращения  электронного  журнала
регистрации обращений (при наличии технических возможностей);

оформляет  расписку  о  приеме  документов.  Расписка  с  отметкой  о  дате  приема
документов, с указанием перечня документов, полученных от заявителя и перечня документов,
которые будут получены по межведомственным запросам, направляется заявителю заказным
почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

в  случае  поступления  полного  комплекта  документов,  передает  их  специалисту,
ответственному за экспертизу документов;

в  случае  поступления  неполного  комплекта  документов,  передает  их  специалисту,
ответственному за истребование документов.

43.  Особенности  приема запроса/заявления  и  документов  полученных от  заявителя  в
форме электронного документа.

В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель
формирует запрос/заявление посредством заполнения электронной формы через региональную
информационную  систему  «Единый  портал  Костромской  области».  В  случае  если
предусмотрена  личная  идентификация  гражданина,  то  запрос/заявление  и  прилагаемые
документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя.

При  поступлении  запроса/заявления  в  электронной  форме  через  региональную
информационную систему «Единый портал Костромской области» специалист, ответственный
за прием и регистрацию документов, осуществляет прием запроса/заявления и документов с
учетом следующих особенностей:

оформляет запрос/заявление и электронные образы полученных от заявителя документов
на  бумажных носителях,  заверяет  их  надписью «копия  верна»,  датой,  подписью и  печатью
администрации Шунгенского сельского поселения;

проверяет  действительность  усиленной  квалифицированной  электронной  подписи
заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги;

регистрирует  запрос/заявление  в  «журнале  заявлений  на  получение  ордеров  на
производство  земляных  работ».  Регистрация  запроса/заявления,  сформированного  и
отправленного через региональную информационную систему «Единый портал Костромской
области» в выходные дни, праздничные дни, после окончания рабочего дня согласно графику
работы наименование органа местного самоуправления, производится в следующий рабочий
день;



отказывает  в  приеме  документов  (с  последующим  направлением  уведомления  в
электронной форме) в следующих случаях: 

если запрос/заявление в  электронной форме подписан с  использованием электронной
подписи, не принадлежащей заявителю;

если запрос/заявление поступило с пустыми полями, обязательными для заполнения;
к  запросу/заявлению в  электронной  форме  прикреплены сканированные  электронные

образы  документов,  не  соответствующие  перечню  документов,  необходимых  для
предоставления  муниципальной  услуги,  предусмотренных  пунктами  14-16  настоящего
административного  регламента  и/или  не  подписанные  соответствующей  электронной
подписью;

выявление в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи
несоблюдения установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об
электронной подписи» условий признания ее действительности.

В  случае,  если  в  результате  проверки  усиленной  квалифицированной  электронной
подписи  выявлено  несоблюдение  установленных  условий  признания  ее  действительности  -
специалист, ответственный за делопроизводство (прием и регистрацию документов, др.), в день
завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению
заявления/запроса и прилагаемых к нему документов и направляет заявителю уведомление об
этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 6 апреля 2011
года  №  63-ФЗ  «Об  электронной  подписи»,  которые  послужили  основанием  для  принятия
указанного решения.

Указанное  уведомление  подписывается  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью специалиста, ответственного за делопроизводство (прием и регистрацию документов,
др.),  и направляется по адресу электронной почты заявителя. После получения уведомления
заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении муниципальной услуги,
устранив  нарушения,  которые послужили основанием для  отказа  в  приеме к  рассмотрению
первичного заявления.

5)  уведомляет  заявителя  путем  направления  электронной  расписки  в  получении
запроса/заявления и документов в форме электронного документа, подписанного электронной
подписью  специалиста,  ответственного  за  прием  и  регистрацию  документов  (далее  -
электронная  расписка).  В  электронной  расписке  указываются  входящий  регистрационный
номер  запроса/заявления,  дата  получения  запроса/заявления  и  перечень  представленных
заявителем  документов  в  электронном  виде.  Электронная  расписка  выдается  посредством
отправки соответствующего статуса;

6)  передает  специалисту,  ответственному за  истребование  документов  (за  экспертизу
документов, др.) зарегистрированный комплект документов.

В  рамках  проверки  действительности  усиленной  квалифицированной  электронной
подписи заявителя, осуществляется проверка соблюдения следующих условий:

1)  квалифицированный  сертификат  ключа  проверки  электронной  подписи  (далее  -
квалифицированный сертификат) создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром,
аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата;

2)  квалифицированный  сертификат  действителен  на  момент  подписания  заявления  и
прилагаемых к нему документов (при наличии достоверной информации о моменте подписания
заявления  и  прилагаемых  к  нему  документов)  или  на  день  проверки  действительности
указанного сертификата, если момент подписания заявления и прилагаемых к нему документов
не определен;

3)  имеется  положительный  результат  проверки  принадлежности  владельцу
квалифицированного  сертификата  усиленной  квалифицированной  электронной  подписи,  с
помощью которой подписано заявление и  прилагаемые к  нему документы,  и  подтверждено
отсутствие  изменений,  внесенных  в  заявление  и  прилагаемые  к  нему  документы  после  ее
подписания.  При  этом  проверка  осуществляется  с  использованием  средств  электронной
подписи,  получивших  подтверждение  соответствия  требованиям,  установленным  в
соответствии  с  Федеральным  законом  от  6  апреля  2011  года  №  63-ФЗ  «Об  электронной
подписи», и с использованием квалифицированного сертификата лица, подписавшего заявление
и прилагаемые к нему документы;



4)  усиленная  квалифицированная  электронная  подпись  используется  с  учетом
ограничений,  содержащихся  в  квалифицированном  сертификате  лица,  подписывающего
заявление и прилагаемые к нему документы (если такие ограничения установлены).

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи может осуществляться
самостоятельно  с  использованием  имеющихся  средств  электронной  подписи  или  средств
информационной  системы  головного  удостоверяющего  центра,  которая  входит  в  состав
инфраструктуры,  обеспечивающей  информационно-технологическое  взаимодействие
информационных  систем,  используемых  для  предоставления  услуг.  Проверка  усиленной
квалифицированной  электронной  подписи  также  может  осуществляться  с  использованием
средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

Указанное  уведомление  подписывается  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью специалиста, ответственного за делопроизводство (прием и регистрацию документов,
др.),  и направляется по адресу электронной почты заявителя. После получения уведомления
заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении муниципальной услуги,
устранив  нарушения,  которые послужили основанием для  отказа  в  приеме к  рассмотрению
первичного заявления. 

В  случае,  если  в  результате  проверки  усиленной  квалифицированной  электронной
подписи  выявлено  соблюдение  установленных  условий  признания  ее  действительности,
заявление  и  прилагаемые к  нему  документы принимаются  специалистом,  ответственным за
делопроизводство (прием и регистрацию документов, др.),  в тот же день передает комплект
документов заявителя соответствующему специалисту.

44.  Результатом  исполнения  административной  процедуры  является  прием  и
регистрация в « журнале заявлений на получение ордеров на производство земляных работ»
заявления/запроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги  с  прилагаемыми  к  нему
документами и передача их специалисту, либо уведомление заявителя в электронной форме об
отказе в регистрации заявления/запроса.

45. Максимальный срок исполнения административных действий составляет 1 день.

Истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной
услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций (при наличии

необходимости)

46.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  истребование  документов,
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  и  находящихся  в  распоряжении
других  органов  и  организаций  является  прием  и  регистрация  в  «журнале  заявлений  на
получение  ордеров  на  производство  земляных  работ»  заявления/запроса  о  предоставлении
муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами (сведениями).

47.  Истребование  документов  (сведений),  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  и  находящихся  в  распоряжении  других  органов  и  организаций
осуществляется  специалистом,  ответственным  за  истребование  документов,  который
уполномочен  на  выполнение  данных  административных  действий  распоряжением
администрации.

48. Специалист, ответственный за истребование документов, оформляет и направляет в
соответствии  с  установленным  порядком  межведомственного  взаимодействия  запрос:  в
администрацию  Костромского  муниципального  района  для  получения  разрешения  на
строительство, разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.

49.  Состав  документов,  которые  находятся  в  распоряжении  администрации
Костромского муниципального района:

1) разрешение на строительство;
2) разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.
50. Письменый межведомственный запрос должен содержать:
1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;
2)  наименование  органа  или  организации,  в  адрес  которых  направляется

межведомственный запрос;



3)  наименование  муниципальной  услуги,  для  предоставления  которой  необходимо
представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор)
такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4)  указание  на  положения  нормативного  правового  акта,  которым  установлено
представление  документа  и  (или)  информации,  необходимые  для  предоставления
муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5)  сведения,  необходимые  для  представления  документа  и  (или)  информации,
установленные  административным  регламентом  предоставления  муниципальной  услуги,  а
также  сведения,  предусмотренные  нормативными  правовыми  актами  как  необходимые  для
представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
7) дата направления межведомственного запроса;
8)  фамилия,  имя,  отчество  и  должность  лица,  подготовившего  и  направившего

межведомственный запрос,  а  также номер служебного  телефона  и  (или)  адрес  электронной
почты данного лица для связи;

9) информация о факте получения согласия от заявителя, о представлении информации,
доступ к  которой ограничен федеральными  законами (при направлении межведомственного
запроса о представлении информации, доступ к которой ограничен федеральными законами).

51. Порядок направления межведомственного запроса, а также состав сведений, которые
необходимы  для  предоставления  муниципальной  услуги,  определяются  технологической
картой межведомственного взаимодействия.

Направление  межведомственного  запроса  осуществляется  в  электронной  форме
посредством  единой  системы  межведомственного  электронного  взаимодействия  и
подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае
невозможности  направления  межведомственных  запросов  в  электронной  форме  в  связи  с
подтвержденной  технической  недоступностью  или  неработоспособностью  в  течение  суток
сервисов  органа,  в  который  направляется  межведомственный  запрос,  по  адресу,
зарегистрированному в единой системе межведомственного электронного взаимодействия.

В  случае  обращения  заявителя  за  получением  муниципальной  услуги  посредством
региональной  информационной  системы  «Единый  портал  Костромской  области»  ему
направляется уведомление о факте отправки межведомственных запросов.

52.  При  поступлении  ответов  на  запросы  от  органов  и  организаций  специалист,
ответственный за истребование документов:

1)  дополняет  комплект  документов  заявителя  полученными  ответами  на  запросы,
оформленными на бумажном носителе, а также в образе электронных документов (при наличии
технической возможности);

2)  передает  комплект  документов  специалисту,  ответственному  за  экспертизу
документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

53.  Результатом  административной  процедуры  является  истребование  посредством
системы межведомственного взаимодействия необходимых документов (сведений) и передача
комплекта документов специалисту, ответственному за экспертизу документов.

54. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 1 день.

Экспертиза документов

55.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  экспертизы  документов
заявителя  является  получение  специалистом,  ответственным  за  экспертизу  документов,
комплекта документов.

56. Специалист, ответственный за экспертизу документов:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и

подшитый в обложку личного дела комплект документов, представленных заявителем.
57.  Осуществляя  рассмотрение  документов  заявителя,  специалист,  ответственный  за

экспертизу документов:
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1)  устанавливает  принадлежность  заявителя  к  категории  лиц,  имеющих  право  на
получение муниципальной услуги;

2)  проверяет  наличие  у  заявителя  полномочий  на  право  обращения  с  заявлением  о
предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда заявителем является юридическое лицо
или когда с заявлением обращается представитель заявителя);

3)  проверяет  наличие  и  правильность  оформления  документов,  предусмотренных
пунктами 14-16 административного регламента;

4) осуществляет получение (сведений) согласований, необходимых для предоставления
муниципальной услуги со следующими органами власти и организациями:

согласование  производства  земляных  работ  на  территории  в  границах  зоны  охраны
объектов культурного наследия,  выданное исполнительным органом государственной власти
Костромской области, осуществляющим функции по проведению государственной политики в
сфере  сохранения,  использования,  популяризации  и  государственной  охраны  объектов
культурного  наследия,  если  земляные  работы  проводятся  в  границах  зон  охраны  объектов
культурного наследия;

согласование  схемы  организации  дорожного  движения  пешеходов  и  транспортных
средств в месте проведения земляных работ и на прилегающей к нему территории Управлением
государственной  инспекции  безопасности  дорожного  движения  Управления  Министерства
внутренних дел Российской Федерации по Костромской области.

Для  оказания  заявителю  муниципальной  услуги  специалист,  ответственный  за
экспертизу документов, осуществляет получение следующих сведений (согласований):

1) в случае, если земляные работы проводятся на проезжих частях автомобильных дорог
местного значения Шунгенского сельского поселения , по которым проходят муниципальные
маршруты регулярных перевозок,  -  согласование земляных работ,  заявленных заявителем,  с
ОМВД Костромского района, уполномоченным на организацию транспортного обслуживания
населения в границах Шунгенского сельского поселения ;

Заявитель вправе представить сведения (получить согласования), указанные в настоящем
пункте административного регламента, по собственной инициативе.

58.  На основании анализа  комплекта  документов заявителя  (в  том числе  документов
(сведений),  полученных  в  результате  межведомственного  взаимодействия),  устанавливает
наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

59.  При  отсутствии  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги,
предусмотренных  пунктом  25  настоящего  административного  регламента,  специалист,
ответственный  за  экспертизу  документов,  осуществляет  подготовку  проекта  разрешения,
предоставляющего  право  производства  земляных  работ,  согласно  приложению  №  6  к
настоящему административному регламенту, в случае продления срока действия разрешения,
предоставляющего  право  производства  земляных  работ,  проставляет  отметку  о  продлении
срока его действия, в случае предоставления муниципальной услуги по закрытию разрешения
специалист,  ответственный  за  экспертизу  документов,  ставит  отметку  на  разрешении  о
принятии восстановленного благоустройства и передает его на хранение в архив. 

60.  При  наличии  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги,
предусмотренных  пунктом  25  настоящего  административного  регламента,  специалист,
ответственный за экспертизу документов,  осуществляет подготовку проекта уведомления об
отказе  в  выдаче,  продлении,  переоформлении или закрытии разрешения,  предоставляющего
право производства на территории Шунгенского сельского поселения земляных работ, согласно
приложению № 7 к настоящему административному регламенту.

61. Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает подготовленный в
соответствии  с  пунктом  60  либо  пунктом  61  настоящего  административного  регламента
документ с личным делом заявителя главе Шунгенского сельского поселения.

62. Результатом административной процедуры является подготовка проекта разрешения,
предоставляющего  право  производства  на  территории  Шунгенского  сельского  поселения,
земляных  работ,  разрешения,  предоставляющего  право  производства  на  территории
Шунгенского  сельского  поселения  ,  земляных  работ,  с  отметкой  о  продлении  срока  его
действия,  или  проекта  уведомления  об  отказе  в  выдаче,  продлении,  переоформлении  или
закрытии  разрешения,  предоставляющего  право  производства  на  территории  Шунгенского



сельского поселения ,  земляных работ,  и  передача  руководителю личного дела  заявителя  и
соответствующего проекта документа.

63. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

65. Основанием  для  начала  административной  процедуры  принятия  решения  о
предоставлении  (об  отказе  в  предоставлении)  муниципальной  услуги  является  получение
главой  Шунгенского  сельского  поселения  личного  дела  заявителя  и проекта  разрешения,
предоставляющего право производства земляных работ, разрешения, предоставляющего право
производства  земляных  работ, с  отметкой  о  продлении  срока  его  действия  либо  проекта
уведомления  об  отказе  в  выдаче,  продлении,  переоформлении  и  закрытии  разрешения,
предоставляющего право производства земляных работ.

66. Глава Шунгенского сельского поселения определяет правомерность предоставления
(отказа в предоставлении) муниципальной услуги.

67.  Если проект  разрешения, предоставляющего право производства  земляных работ,
разрешения, предоставляющего право производства земляных работ, с отметкой о продлении
срока его действия либо проект уведомления об отказе в выдаче, продлении, переоформлении и
закрытии  разрешения,  предоставляющего  право  производства  земляных  работ, не
соответствуют  требованиям  законодательства,  руководитель  глава Шунгенского сельского
поселения возвращает  их  специалисту, ответственному  за  экспертизу  документов,  для
приведения  их  в  соответствие  с  требованиями действующего  законодательства  с  указанием
причин возврата.

Специалист, ответственный за экспертизу документов, приводит указанные в настоящем
пункте  административного  регламента  проекты  документов  в  соответствие  с  действующим
законодательством  и  передает  главе Шунгенского сельского  поселения для  повторного
рассмотрения.

68.  Если проект  разрешения, предоставляющего право производства  земляных работ,
разрешения, предоставляющего право производства земляных работ, с отметкой о продлении
срока его действия либо проект уведомления об отказе в выдаче, продлении, переоформлении и
закрытии  разрешения, предоставляющего право производства земляных работ, соответствуют
требованиям законодательства  специалист  направляет  проект  вышеуказанного  документа  на
рассмотрение главе Шунгенского сельского поселения.

69.  Глава администрации  Шунгенского  сельского  поселения  в  случае  соответствия
представленных документов действующему законодательству:

1) принимает решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной
услуги;

2)  подписывает  проект  разрешения, предоставляющего  право производства  земляных
работ, разрешения,  предоставляющего  право  производства  земляных  работ, с  отметкой  о
продлении  срока  его  действия  либо  проект  уведомления  об  отказе  в  выдаче,  продлении  и
закрытии разрешения, предоставляющего право производства земляных работ;

3)  передает  подписанные  документы  и  личное  дело  заявителя  специалисту,
ответственному за выдачу документов.

70. Результатом  административной  процедуры  является  принятие  решения  о
предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и передача специалисту,
ответственному  за  выдачу  документов,  личного  дела  заявителя  и  разрешения,
предоставляющего право производства земляных работ, разрешения, предоставляющего право
производства  земляных  работ, с  отметкой  о  продлении  срока  его  действия,  передача
разрешения,  предоставляющего  право  производства  земляных  работ,  с  отметкой  о
восстановлении  нарушенного  благоустройства  в  архив  (наименование  структурного
подразделения  органа  местного  самоуправления)  либо  уведомления  об  отказе  в  выдаче,
продлении и закрытии разрешения, предоставляющего право производства земляных работ.

71. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги



72.  Основанием  для  начала  процедуры  выдачи  документов  является  получение
специалистом,  ответственным за выдачу документов,  личного дела заявителя и разрешения,
предоставляющего право производства земляных работ, разрешения, предоставляющего право
производства земляных работ, с отметкой о продлении срока его действия, либо уведомления
об отказе в выдаче, продлении и закрытии разрешения, предоставляющего право производства
земляных работ.

73. Специалист, ответственный за выдачу документов:
1)  регистрирует  разрешение,  предоставляющее  право  производства  земляных  работ,

разрешение, предоставляющее право производства земляных работ,  с отметкой о продлении
срока его действия либо уведомление об отказе в выдаче, продлении и закрытии разрешения,
предоставляющего право производства земляных работ, в «журнале заявлений на получение
ордеров на производство земляных работ»;

2)  уведомляет  заявителя  об  окончании  хода  предоставления  муниципальной  услуги
любым из способов указанных в заявлении (телефон, факс, электронная почта или посредством
отправки соответствующего статуса через региональную информационную систему «Единый
портал Костромской области»); 

3)  вручает  заявителю  лично,  направляет  почтовым  отправлением  с  уведомлением  о
доставке  или  в  региональную  информационную  систему  «Единый  портал  Костромской
области» документ о предоставлении услуги либо документ об отказе в предоставлении услуги;

4) передает дело специалисту, ответственному за делопроизводство, для передачи его в
архив.

В случае изъявления желания заявителя получить результат предоставления услуги через
МФЦ,  специалист,  ответственный  за  выдачу  документов,  передает  соответствующие
документы в установленном порядке в МФЦ.

74. Результатом административной процедуры является вручение заявителю лично либо
направление  почтовым  отправлением  с  уведомлением  о  доставке  либо  в  региональную
информационную  систему  «Единый  портал  Костромской  области»  разрешения,
предоставляющего право производства земляных работ, разрешения, предоставляющего право
производства земляных работ, с отметкой о продлении срока его действия либо уведомления об
отказе  в  выдаче,  продлении и закрытии разрешения,  предоставляющего право производства
земляных работ.

75. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 15 минут.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.
76. В случае обнаружения опечаток и ошибок (далее – технические ошибки) в выданных

в результате предоставления муниципальной услуги документах, заявитель направляет в адрес
администрации  Шунгенского  сельского  поселения  заявление  об  исправлении  допущенных
технических  ошибок  с  приложением  оригинала  документа,  выданного  в  результате
предоставления муниципальной услуги.

Заявление в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству администрации
Шунгенского сельского поселения , передается на рассмотрение специалисту, ответственному
за оформление и выдачу документов.

Срок рассмотрения и выдачи документов с исправленными техническими ошибками не
может превышать 5 рабочих дней с момента регистрации заявления.

Жалоба  заявителя  на  отказ  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  ,
должностного  лица  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  ,  в  исправлении
допущенных технических ошибок в  выданных в  результате  предоставления муниципальной
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений рассматривается
в порядке, установленном разделом 5 настоящего административного регламента.

РАЗДЕЛ 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

77.  Текущий  контроль  соблюдения  и  исполнения  ответственными  должностными
лицами  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  положений  настоящего
административного  регламента  и  иных  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих
требования  к  предоставлению  муниципальной  услуги  (далее  –  текущий  контроль),



осуществляется  глава  Шунгенского  сельского  поселения,  а  в  период  его  отсутствия
заместителем главы администрации Шунгенского сельского поселения .

78. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок с целью выявления и
устранения  нарушений  прав  заявителей,  а  также  иных  заинтересованных  лиц  (граждан,  их
объединений и организаций, чьи права и законные интересы нарушены при предоставлении
муниципальной услуги) (далее – заинтересованные лица), рассмотрения, подготовки ответов на
обращения заявителей и заинтересованных лиц.

79. Проверки могут быть плановыми - осуществляться на основании программ проверок
- и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с
предоставлением муниципальной услуги -  комплексные проверки,  или отдельные вопросы -
тематические проверки. 

Внеплановая  проверка  проводится  в  связи  с  конкретным  обращением  заявителя,
поступлением  информации  от  заинтересованных  лиц  о  нарушении  действующего
законодательства при предоставлении муниципальной услуги.

80. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает
в себя:

-  проведение  служебных  проверок  в  случае  поступления  жалоб  на  действия
(бездействие) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушений прав граждан, юридических лиц, индивидуальных
предпринимателей. 

81.  Для  проведения  проверки  формируется  комиссия,  деятельность  которой
осуществляется  в  соответствии  с  планом  проведения  проверки.  Состав  комиссии  и  план
проведения  проверки  утверждаются  распоряжением  администрации  Шунгенского  сельского
поселения.  Результаты  деятельности  комиссии  оформляются  в  виде  справки,  в  которой
отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается
председателем комиссии.

82.  Персональная  ответственность  должностных  лиц  администрации  Шунгенского
сельского поселения закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях) в соответствии
с требованиями законодательства.

83.  Должностные  лица  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  в  случае
ненадлежащих  предоставления  муниципальной  услуги  и  (или)  исполнения  служебных
обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при проведении проверки
несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

84.  Администрация  Шунгенского  сельского  поселения  ведет  учет  случаев
ненадлежащего  исполнения  должностными  лицами  служебных  обязанностей,  проводит
соответствующие  служебные  проверки  и  принимает  в  соответствии  с  законодательством
Российской Федерации меры в отношении таких должностных лиц.

85. Заинтересованные лица вправе обратиться устно, направить обращение в письменной
форме  или  в  форме  электронного  документа  в  адрес  главы  администрации  Шунгенского
сельского  поселения  с  просьбой  о  проведении  проверки  соблюдения  и  исполнения
нормативных  правовых  актов  Российской  Федерации  и  Костромской  области,  положений
настоящего административного регламента, устанавливающих требования к полноте и качеству
предоставления муниципальной услуги, в случае предполагаемого нарушения прав и законных
интересов при предоставлении муниципальной услуги.

86.  Обращение  заинтересованных  лиц,  поступившее  в  администрацию  Шунгенского
сельского поселения , рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. О результатах
рассмотрения  обращения  не  позднее  дня,  следующего  за  днем  принятия  решения,  дается
письменный  ответ,  который  может  быть  направлен  заказным  почтовым  отправлением  по
почтовому  адресу,  указанному  в  обращении,  путем  вручения  обратившемуся  лицу  или  его
уполномоченному представителю лично под расписку или в форме электронного документа на
адрес электронной почты обратившегося лица.

87.  Жалоба  заявителя  рассматривается  в  порядке,  установленном  разделом  5
административного регламента.

РАЗДЕЛ 5. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ
ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ



ШУНГЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ , ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,
МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

88.  Заявители  имеют  право  на  обжалование,  оспаривание  решений,  действий
(бездействия)  должностных  лиц  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  при
предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

89.  Обжалование  решений,  действий  (бездействия)  должностных  лиц  администрации
Шунгенского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном
(внесудебном)  порядке  не  лишает  их  права  на  оспаривание  указанных  решений,  действий
(бездействия) в судебном порядке.

90. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной

услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми

актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Костромской  области,
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными
правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Костромской
области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в  соответствии  с  ними  иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Костромской области, муниципальными правовыми актами;

6)  требование  с  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги  платы,  не
предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами;

7)  отказ  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  ,  должностного  лица
администрации  Шунгенского  сельского  поселения  в  исправлении  допущенных  опечаток  и
ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах  либо
нарушение установленного срока таких исправлений.

91. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в
администрации  Шунгенского  сельского  поселения  .  Жалобы  на  решения,  принятые
руководителем администрации Шунгенского сельского поселения рассматриваются (указать,
кем рассматриваются такие жалобы).

92.  Жалоба  может  быть  направлена  по  почте,  через  МФЦ,  официальный  сайт
администрации  Шунгенского  сельского  поселения  ,  федеральную  государственную
информационную  систему  «Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг
(функций)» (www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

93. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную

услугу, должностного лица органа местного самоуправления, решения и действия (бездействие)
которых обжалуются;

2)  фамилию,  имя,  отчество  (последнее  -  при  наличии),  сведения  о  месте  жительства
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя -
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  администрации
Шунгенского сельского поселения , должностного лица администрации Шунгенского сельского
поселения ;

4)  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и  действием
(бездействием)  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  ,  должностного  лица
администрации Шунгенского сельского поселения , либо муниципального служащего. 

94. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:
1)  представлять  документы  (их  копии),  подтверждающие  доводы  заявителя,  либо

обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

http://www.gosuslugi.ru/


2) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если
это  не  затрагивает  права,  свободы  и  законные  интересы  других  лиц  и  если  в  указанных
документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную
охраняемую федеральным законом тайну;

3) получать в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме ответ по
существу поставленных в жалобе вопросов;

4) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.
95.  Жалоба,  поступившая  в  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  ,

подлежит рассмотрению должностным лицом,  наделенным полномочиями по рассмотрению
жалоб,  в  течение пятнадцати рабочих дней со дня ее  регистрации,  а  в  случае обжалования
отказа администрации Шунгенского сельского поселения , должностного лица администрации
Шунгенского  сельского  поселения  в  приеме  документов  у  заявителя  либо  в  исправлении
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока
таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

96. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
97. Ответ на жалобу не дается в случаях, если в ней:
1) не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и адрес, по которому должен

быть направлен ответ;
2) обжалуется судебное решение (в течение семи дней со дня регистрации возвращается

заявителю,  направившему жалобу,  с  разъяснением порядка  обжалования  данного  судебного
решения);

3) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и
имуществу  должностного  лица,  а  также  членов  его  семьи  (жалоба  остается  без  ответа  по
существу  поставленных  в  ней  вопросов,  при  этом  заявителю,  направившему  жалобу,
сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

4) текст не поддается прочтению (жалоба не подлежит рассмотрению, о чем в течение
трех дней со дня регистрации сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия
и адрес поддаются прочтению);

5) содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы
по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся
новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе
принять  решение  о  безосновательности  очередной  жалобы  и  прекращении  переписки  с
заявителем по  данному вопросу  при  условии,  что  указанная  жалоба  и  ранее  направляемые
жалобы  направлялись  в  один  и  тот  же  государственный  орган  или  одному  и  тому  же
должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

6) содержится вопрос, ответ на который не может быть дан без разглашения сведений,
составляющих  государственную  или  иную  охраняемую  федеральным  законом  тайну
(заявителю,  направившему  жалобу,  сообщается  о  невозможности  дать  ответ  по  существу
поставленного вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

98.  По  результатам  рассмотрения  жалобы  администрации  Шунгенского  сельского
поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе, в форме отмены принятого решения, исправления
допущенных администрации Шунгенского сельского поселения опечаток и ошибок в выданных
в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных
средств,  взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской
Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Костромской  области  муниципальными
нормативными актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
99.  Не позднее дня,  следующего за  днем принятия решения,  указанного в  пункте 98

настоящего  административного  регламента,  заявителю  в  письменной  форме  и  по  желанию
заявителя  в  электронной  форме  направляется  мотивированный  ответ  о  результатах
рассмотрения жалобы.

100. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное
полномочиями по рассмотрению жалоб, 

незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.



Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по выдаче, продлению, переоформлению

и закрытию разрешений, предоставляющих право
производства на территории (наименование 

муниципального образования) земляных работ,
 в том числе в электронном виде

Сведения о местонахождении и номерах контактных телефонов
органов и организаций, в которых заявители могут

получить документы, необходимые для предоставления
муниципальной услуги

№
п/п

Название органа, учреждения,
организации

Адрес
местоположения

Номер
телефона

Интернет-
адрес

администрация Шунгенского
сельского поселения

156554 Костромская
обл., р-н

Костромской, с.
Шунга, ул.

Юбилейная, 10Б

7 (4942) 668-
449

shungenskoe@
mail.ru

График
приема и консультирования граждан специалистами

администрации Шунгенского сельского поселения 

Наименование отдела Режим работы Выходные дни
администрация Шунгенского

сельского поселения
понедельник, вторник,

четверг, пятница 8.00 – 16.00
12.00-13.00- перерыв на обед

суббота, воскресенье -
выходной день

среда неприемный день

Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по выдаче, продлению, переоформлению

и закрытию разрешений, предоставляющих право
производства на территории

Шунгенского сельского поселения земляных работ,
 в том числе в электронном виде

(заявитель  -  гражданин  или  индивидуальный
предприниматель)

Главе  Шунгенского сельского
поселения
______________________________
от ____________________________
Дата рождения: ________________
(для физических лиц)
Адрес: _______________________
документ,  удостоверяющий личность
_________________________________



(номер, кем и когда выдан)
_________________________________
ИНН: _________ ОГРН ____________
(для  индивидуального
предпринимателя)
Тел. ____________________________

(заявитель - юридическое лицо) Главе  Шунгенского  сельского
поселения
_____________________________
от ___________________________
Юридический адрес: ___________
ИНН: ________________________
ОГРН _______________________ Тел.
_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ/ЗАПРОС
о выдаче разрешения, предоставляющего право производства земляных работ

Прошу выдать  разрешение,  предоставляющее  право  производства  земляных  работ,  в  целях
______________________________________________________________________
по адресу: ___________________________________________________________________
на участке от _________________________________________________________________
до___________________________________________________________________________
При производстве работ будет нарушено благоустройство:
тротуаров _____________________ (кв. м), газонов ________________ (кв. м),
проезжей части улицы _________ (кв. м), двор. территории ________ (кв. м)
Начало работ «___» _____________ 20__ г.
Засыпка траншеи песком и щебнем «___» ___________ 20__ г.
Восстановление асфальтобетонного покрытия «___» ____________ 20__ г.
Восстановление газонов «___» ____________ 20__ г.
Окончание восстановления благоустройства «___» ____________ 20__ г.
Ответственным за производство работ назначен _________________________________
___________________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О., телефон, домашний адрес)

Я,
__________________________________________________________________________________
(для заявителей – физических лиц: Ф.И.О. производителя работ, телефон)
__________________________________________________________________________________
___
(для юридических лиц – Ф.И.О. руководителя организации – производителя работ, должность,
телефон)
обязуюсь:  выполнить  работы  в  указанные  в  настоящем  заявлении  сроки,  обеспечивать
безопасность  движения  пешеходов  и  автотранспорта,  устанавливать  через  траншеи
стандартные  пешеходные  мостики,  выставлять  дорожные  знаки  и  ограждения  с  указанием
фамилии ответственного лица и сроков проведения работ, с освещением места работ в ночное
время,  обеспечить  проезды  и  проходы  к  домовладениям,  гаражам  и  другим  объектам,  по
окончании  земляных  работ  произвести  немедленную  очистку  территории  от  строительного
мусора, лишнего грунта, качественно восстановить нарушенное благоустройство.
Подтверждаю,  что  данный  объект  полностью  обеспечен  необходимыми  материалами,
механизмами,  рабочей  силой,  ограждениями,  финансированием  всего  объема  работ  с
восстановлением благоустройства.
Несу  ответственность  за  невыполнение  обязательств  заявления,  предоставляющего  право
производства земляных работ, в административном или судебном порядке.



Заявителю известно, что в соответствии с подпунктом 4 пункта 1 статьи 6 Федерального закона
от  27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» администрации  Шунгенского сельского
поселения  осуществляет  обработку  персональных  данных  субъекта  персональных  данных,
указанных в заявлении, в целях и объеме, необходимых для предоставления государственной
услуги.

Заявитель _______________ (___________________________)
 (в случае обращения представителя, (подпись) (расшифровка)
указываются реквизиты документа 
удостоверяющего полномочия) 
 «____» ____________ 20___ г.
Производитель работ _______________ (___________________________)
 (подпись) (расшифровка )
 «____» ____________ 20___ г.

Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по выдаче, продлению, переоформлению

и закрытию разрешений, предоставляющих право
производства на территории

Шунгенского сельского поселения земляных работ,
в том числе в электронном виде

(заявитель  -  гражданин  или  индивидуальный
предприниматель)

Главе  Шунгенскогосельского
поселения _____________________
от ____________________________
Дата рождения: ________________
(для физических лиц)
Адрес: _______________________
Документ,  удостоверяющий
личность
________________________________
(номер, кем и когда выдан)
________________________________
ИНН: _________ ОГРН _________
(для  индивидуального
предпринимателя)
Тел. _________________________

(заявитель - юридическое лицо) Главе  Шунгенского  сельского
поселения
_____________________________
от ___________________________
Юридический адрес: ___________
ИНН: ________________________
ОГРН _______________________
Тел. _________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ/ЗАПРОС
о  продлении  срока  действия  разрешения,  предоставляющего  право  производства  земляных
работ



Прошу продлить срок действия разрешения, предоставляющего право производства земляных
работ,  №_________  от  «___»_______________  20___г.,  выданного  в  целях
____________________________________________________________
по адресу: ___________________________________________________________________
на участке от _________________________________________________________________
до___________________________________________________________________________
Обоснование продления сроков_________________________________________________
Продлить срок работ до «___»_______________ 20___ г.
Заявителю известно, что в соответствии с подпунктом 4 пункта 1 статьи 6 Федерального закона
от  27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» администрации  Шунгенского сельского
поселения  осуществляет  обработку  персональных  данных  субъекта  персональных  данных,
указанных в заявлении, в целях и объеме, необходимых для предоставления государственной
услуги.
Заявитель _______________ (___________________________)
 (в  случае  обращения  представителя,  (подпись)  (расшифровка  )  указываются  реквизиты
документа 
удостоверяющего полномочия) «____» ____________ 20___ г.

Приложение № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по выдаче, продлению, переоформлению 

и закрытию разрешений, предоставляющих право производства
на территории Шунгенского сельского поселения
земляных работ, в том числе в электронном виде

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Обращение заявителя с заявлением/запросом  и документами,
необходимыми для предоставления муниципальной услуги

При наличии оснований для отказа
в приеме заявления/запроса в

форме электронного документа –
уведомление об отказе в приеме  к

рассмотрению документов

Прием и регистрация
заявления/запроса и документов

заявителя

Отсутствие оснований для
отказа в предоставлении
муниципальной услуги

Наличие оснований для отказа
в предоставлении

муниципальной услуги

Принятие решения о выдаче,
продлении, переоформлении
или закрытии разрешения,
предоставляющего право

производства земляных работ

Принятие решения об отказе в
выдаче, продлении,

переоформлении или закрытия
разрешения,

предоставляющего право
производства земляных работ

Уведомление об отказе в выдаче,
продлении, переоформлении или

закрытии разрешения,
предоставляющего право

производства земляных работ

Экспертиза документов

Выдача документов заявителю

Выдача разрешения,
предоставляющего право

производства земляных работ
либо разрешения,

предоставляющего право
производства земляных работ, с
отметкой о продлении срока его

действия

Истребование документов (сведений), необходимых для предоставления
муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и

организаций (при наличии необходимости)



Приложение № 5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по выдаче, продлению, переоформлению

и закрытию разрешений, предоставляющих право
производства на территории

Шунгенского сельского поселения
земляных работ,

 в том числе в электронном виде

Форма расписки о приеме документов

Заявление и документы ___________________________________________________
(Ф.И.О. или наименование заявителя)
приняты в соответствии с описью.

Перечень документов:
1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
n__________________________________________________________________

Перечень  документов  (сведений),  которые  будут  получены  по  межведомственным
запросам (в случае необходимости):

1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
n._________________________________________________________________

Регистрационный номер __________________Дата «____»____________ 20___ г.

Подпись лица, принявшего документы _______________/____________________
(подпись) (расшифровка)

Приложение № 6
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по выдаче, продлению, переоформлению

и закрытию разрешений, предоставляющих право
производства на территории



Шунгенского сельского поселения
 земляных работ,

 в том числе в электронном виде

Разрешение, предоставляющее право производства земляных работ
№_________ от «___»_______________ 20__ г.

Выдано____________________________________________________________________________
(ФИО для физического лица, наименование для юридического лица, адрес)
Разрешено производство земляных работ ___________________________ (вид работ) 
__________________________________________________________________________________
_
по  адресу:
__________________________________________________________________________
Начало работ «__» _____________ 20__ г.
Окончание работ «___» _____________ 20__ г.
В срок до «___» _____________ 20__ г. восстановить нарушенное благоустройство.
Подлежит возврату после выполнения работ и восстановления нарушенного благоустройства в
администрацию Шунгенского сельского поселения.

Глава Шунгенского сельского поселения _______________ Н.А. Старикин
(подпись) (расшифровка)

Действие настоящего разрешения продлено до «___» _____________ 20__ г.

Глава Шунгенского сельского поселения _______________ ___________________________
(подпись) (расшифровка)

_________________________ _____________ ____________
 (должность уполномоченного сотрудника, (подпись) (расшифровка подписи)
 осуществляющего выдачу разрешения)

«___»_______________ 20___ г. 
 М. П.

Приложение № 7
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по выдаче, продлению, переоформлению

и закрытию разрешений, предоставляющих право
производства на территории

Шунгенского сельского поселения
 земляных работ,

 в том числе в электронном виде

(ФИО – для граждан 
и индивидуальных предпринимателей 

(наименование юридического лица)

(почтовый индекс и адрес
______________________________________

 заявителя согласно заявлению)



Уведомление об отказе в выдаче, продлении, переоформлении разрешения,
предоставляющего право производства на территории Шунгенского сельского поселения

земляных работ

Рассмотрев  Ваше  заявление  от  «___»_______________  20___  г.  о  выдаче,  (продлении,
переоформлении  или  закрытии  –  указать  нужное)  разрешения,  предоставляющего  право
производства земляных работ, администрации Шунгенского сельского поселения отказывает в
выдаче  (продлении,  переоформлении  или  закрытии)  разрешения,  предоставляющего  право
производства на территории Шунгенского сельского поселения земляных работ по следующим
основаниям_____________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 
Если Вы считаете, что Ваши права и законные интересы нарушены настоящим отказом, Вы
можете его обжаловать в установленном порядке.

Глава органа
местного самоуправления _______________ ___________________________
 (подпись) (расшифровка)

Приложение № 8
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по выдаче, продлению, переоформлению 

и закрытию разрешений, предоставляющих право
производства на территории

Шунгенского сельского поселения
земляных работ,

 в том числе в электронном виде

ФОРМА
ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче дубликата решения
о выдаче, продлению, переоформлению и закрытию разрешений, предоставляющих право

производства на территории Шунгенского сельского поселения земляных работ
(далее - решение)

20__ г.
(наименование  уполномоченного  органа  исполнительной  власти  субъекта  Российской
Федерации, органа местного самоуправления)

1.Сведения о застройщике

1.1.
Сведения  о  физическом  лице,  в  случае  если
заявителем является физическое лицо:

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)

1.1.2. Реквизиты  документа,  удостоверяющего  личность
(не указываются в случае,  если заявитель является
индивидуальным предпринимателем)

1.1.3. Основной государственный регистрационный номер
индивидуального  предпринимателя  (в  случае  если
заявителем  является  индивидуальным
предпринимателем)

1.2.
Сведения  о  юридическом  лице  (в  случае  если
заявителем является юридическое лицо):



1.2.1. Полное наименование

1.2.2. Основной государственный регистрационный номер

1.2.3. Идентификационный  номер  налогоплательщика  -
юридического лица (не указывается в случае,  если
заявителем  является  иностранное  юридическое
лицо)

№
Орган, выдавший решение

Номер документа Дата документа

Прошу выдать дубликат решения.
Приложение: 
Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  Результат рассмотрения настоящего
заявления прошу:

направить  в  форме  электронного  документа  в  Личный  кабинет  в  федеральной
государственной  информационной  системе  «Единый  портал  государственных  и
муниципальных  услуг  (функций)»/в  региональном  портале  государственных  и
муниципальных услуг

выдать  на  бумажном носителе  при личном обращении в  уполномоченный орган
государственной  власти,  орган  местного  самоуправления  либо  в
многофункциональный центр  предоставления  государственных и  муниципальных
услуг, расположенном по адресу:

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:

Указывается один из перечисленных способов

Приложение № 9
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по выдаче, продлению, переоформлению 

и закрытию разрешений, предоставляющих право
производства на территории

Шунгенского сельского поселения
земляных работ,

 в том числе в электронном виде

ФОРМА

Кому 
(фамилия,  имя,  отчество  (при  наличии)  заявителя,  ОГРНИП  (для  физического  лица,
зарегистрированного  в качестве индивидуального предпринимателя) - для физического лица,
полное наименование заявителя, ИНН*, ОГРН - для юридического лица почтовый индекс и
адрес, телефон, адрес электронной почты заявителя)

РЕШЕНИЕ
об отказе в выдаче дубликата решения о

2. Сведения о выданном решении



 выдаче, продлению, переоформлению и закрытию разрешений, предоставляющих право
производства на территории Шунгенского сельского поселения земляных работ

(наименование  уполномоченного  органа  исполнительной  власти  субъекта  Российской
Федерации, органа местного самоуправления)

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата решения
от № принято решение об отказе в выдаче(дата и номер регистрации) дубликата решения.

№  пункта
Административ
ного регламента

Наименование  основания  для  отказа  в
выдаче дубликата решения в соответствии
с Административным регламентом

Разъяснение причин отказа в выдаче
дубликата решения

пункт 2.18 несоответствие  заявителя  кругу  лиц,
указанных в пункте 1.5 Административного
регламента

Указываются  основания  такого
вывода

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата решения после устранения
указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в ,
а также в судебном порядке

Приложение № 10
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
по выдаче, продлению, переоформлению 

и закрытию разрешений, предоставляющих право
производства на территории

Шунгенского сельского поселения
земляных работ,

 в том числе в электронном виде

ФОРМА
Кому
(фамилия,  имя,  отчество  (при  наличии)  заявителя,  ОГРНИП  (для  физического  лица,
зарегистрированного  в  качестве  индивидуального  предпринимателя)-для  физического  лица,
полное наименование заявителя, ИНН*, ОГРН - для юридического лица почтовый индекс и
адрес, телефон, адрес электронной почты заявителя)

РЕШЕНИЕ
о выдаче дубликата решения о выдаче, продлению, переоформлению и закрытию
разрешений, предоставляющих право производства на территории Шунгенского

сельского поселения земляных работ
(наименование  уполномоченного  органа  исполнительной  власти  субъекта  Российской
Федерации, органа местного самоуправления)

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата решения
от № принято решение о выдаче (дата и номер регистрации) дубликата решения.

(подпись)(фамилия, имя, отчество)

АДМИНИСТРАЦИЯ
ШУНГЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА



КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15 августа 2024 года № 136

О ПРИНЯТИИ РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ
АДМИНИСТРАЦИЕЙ ШУНГЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ ПО ПРИНЯТИЮ НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ
НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ ПО

ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

В  соответствии  с  Федеральным  законом  от  27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об  организации
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»,  Уставом  муниципального
образования  Шунгенского  сельского  поселения  Костромского  муниципального  района
Костромской области,

администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1.  Утвердить  новый  регламент  по  предоставлению  администрацией  Шунгенского

сельского  поселения  Костромского  муниципального  района  Костромской  области
муниципальной  услуги  по  принятию  на  учет  граждан  в  качестве  нуждающихся  в  жилых
помещениях по договорам социального найма.

2.  Отменить  регламент  по  предоставлению  администрацией  Шунгенского  сельского
поселения Костромского муниципального района Костромской области муниципальной услуги
по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам
социального  найма,  утвержденным  постановлением  администрации  Шунгенского  сельского
поселения Костромского муниципального района Костромской области от 17.02.2015 № 18.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4.  Настоящее  постановление  вступает  в  силу  с  момента  подписания  и  подлежит

опубликованию в информационном бюллетене «Шунгенский вестник».

Глава Шунгенского сельского поселения
Н.А. Старикин

Приложение
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
Шунгенского сельского поселения

от 15.08.2024 года № 136

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ШУНГЕНСКОГО

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОСТРОМСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИНЯТИЮ НА УЧЕТ
ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ



ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ
СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОМ

ВИДЕ

Глава 1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.  Предметом  регулирования  настоящего  административного  регламента  являются
отношения,  возникающие  между  физическими  лицами  либо  их  уполномоченными
представителями  и  Администрацией  Шунгенского  сельского  поселения  Костромского
муниципального района Костромской области (далее – Администрация Шунгенского сельского
поселения, связанные с предоставлением администрацией Шунгенского сельского поселения
муниципальной  услуги  по  принятию  на  учет  граждан  в  качестве  нуждающихся  в  жилых
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в том числе в электронном
виде (далее также - муниципальная услуга).

2.  Административный  регламент  разработан  в  целях  повышения  качества
предоставления  и  доступности  муниципальной  услуги,  создания  комфортных  условий  для
участников  отношений,  возникающих  при  предоставлении  муниципальной  услуги,  и
определяет  стандарт  предоставления  муниципальной  услуги,  сроки  и  последовательность
административных  действий  и  административных  процедур  при  предоставлении
муниципальной услуги.

Круг заявителей

3. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации,
проживающие на территории Администрации Шунгенского сельского поселения:

а)  признанные  Администрацией  Шунгенского  сельского  поселения  малоимущими  в
порядке, установленном Законом Костромской области от 19 декабря 2005 года № 345-ЗКО «О
порядке  признания  граждан  малоимущими  в  целях  постановки  на  учет  в  качестве
нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений муниципального
жилищного фонда по договорам социального найма в Костромской области», и нуждающиеся в
жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее -  заявитель) по
следующим основаниям;

- не являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или
членами  семьи  нанимателя  жилого  помещения  по  договору  социального  найма  либо
собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

- являющиеся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или
членами  семьи  нанимателя  жилого  помещения  по  договору  социального  найма  либо
собственниками  жилых  помещений  или  членами  семьи  собственника  жилого  помещения  и
обеспеченные  общей  площадью  жилого  помещения  на  одного  члена  семьи  менее  учетной
нормы;

- проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений
требованиям;

-  являющиеся  нанимателями  жилых  помещений  по  договорам  социального  найма,
членами  семьи  нанимателя  жилого  помещения  по  договору  социального  найма  или
собственниками  жилых  помещений,  членами  семьи  собственника  жилого  помещения,
проживающими  в  квартире,  занятой  несколькими  семьями,  если  в  составе  семьи  имеется
больной,  страдающий  тяжелой  формой  хронического  заболевания,  при  которой  совместное
проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения,
занимаемого  по  договору  социального  найма или принадлежащего  на  праве  собственности.
Перечень соответствующих  заболеваний  устанавливается  уполномоченным  Правительством
Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

б) относящиеся к определенной федеральным законом, указом Президента Российской
Федерации, законом Костромской области категории граждан и признанные по основаниям,

consultantplus://offline/ref=F0BFAD3566E7A79A18CFBEB9B58AC81DB32A1D3B1663CB2B50D5942EB19D126A6F53C7725F7786wFj6K
consultantplus://offline/ref=F0BFAD3566E7A79A18CFBEB9B58AC81DB42E1032146A9621588C982CB6924D7D681ACB735F7786FCwFj1K


предусмотренным Жилищным кодексом Российской Федерации и (или) федеральным законом,
указом Президента Российской Федерации, законом Костромской области, нуждающимися в
жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее также - заявитель).

4. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги
может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый «заявитель») при наличии
доверенности или иного документа, подтверждающего право обращаться от имени заявителя.

Принятие  на  учет  недееспособных  граждан  в  качестве  нуждающихся  в  жилых
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, осуществляется на основании
заявлений о принятии на учет поданных их законными представителями.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги

5.  Информация  о  месте  нахождения,  графике  работы  Администрации  Шунгенского
сельского  поселения,  а  также  справочных  телефонах,  об  адресе  официального  сайта  в
информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»  (далее  –  сеть  Интернет),
содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются
необходимыми  и  обязательными  для  предоставления  муниципальной  услуги,  адресе
электронной  почты  приведены  в  приложении  №  1  к  настоящему  административному
регламенту.

6.  Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной
услуги,  заявитель  обращается  в  Администрацию  Шунгенского  сельского  поселения  лично,
письменно,  по  телефону,  по  электронной  почте,  или  через  федеральную  государственную
информационную  систему  «Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг
(функций)  или  региональную  информационную  систему  «Единый  портал  Костромской
области».

7.  Для  получения  сведений  о  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  заявитель
обращается  в  Администрацию  Шунгенского  сельского  поселения  лично,  письменно,  по
телефону, по электронной почте, или через федеральную государственную информационную
систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» через раздел
портала «Личный кабинет», после прохождения процедур авторизации.

8. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителю
при указании даты и входящего номера полученной при подаче документов расписки, а при
использовании  федеральной  государственной  информационной  системы  «Единый  портал
государственных и муниципальных услуг (функций)» - через раздел «Личный кабинет», после
прохождения  процедур  авторизации.  Информирование  о  предоставлении  муниципальной
услуги  в  данном  случае  осуществляется  при  использовании  раздела  «Личный  кабинет»,
информационная система отправляет статусы услуги, а также решения о предоставлении либо
об  отказе  в  предоставлении муниципальной  услуги  в  виде  электронного  образа  документа,
подписанного  должностным  лицом  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения
Костромского  муниципального  района  Костромской  области  с  использованием электронной
подписи. 

9. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Администрации
Шунгенского сельского поселения, в том числе специально выделенными для предоставления
консультаций по следующим вопросам:

перечень  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,
комплектность (достаточность) представленных документов;

источник  получения  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной
услуги  (исполнительный  орган  государственной  власти,  орган  местного  самоуправления,
организация и их местонахождение);

ход предоставления муниципальной услуги;
график  приема  заявителей  специалистами  Администрации  Шунгенского  сельского

поселения; 
срок предоставления Администрации Шунгенского сельского поселения муниципальной

услуги;
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порядок  обжалования  действий  (бездействия)  и  решений,  осуществляемых  и
принимаемых  Администрацией  Шунгенского  сельского  поселения  в  ходе  предоставления
муниципальной услуги.

10. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:
на информационных стендах Администрации Шунгенского сельского поселения;
на официальном сайте Администрации Шунгенского сельского поселения (https://adm-

shungenskoe.ru/) в сети Интернет;
в  федеральной  государственной  информационной  системе  «Единый  портал

государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);
11. Размещаемая информация содержит в том числе:
извлечения  из  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих  порядок  и  условия

предоставления муниципальной услуги;
текст настоящего административного регламента с приложениями;
перечень  документов,  необходимый  для  предоставления  муниципальной  услуги,  и

требования, предъявляемые к этим документам;
порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
порядок  обжалования  действий  (бездействия)  и  решений,  осуществляемых  и

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги

Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 Наименование муниципальной услуги

12.  Наименование  муниципальной  услуги  -  принятие  на  учет  граждан  в  качестве
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Наименование органа местного самоуправления 
предоставляющего муниципальную услугу

13. От имени Администрации Шунгенского сельского поселения принятие граждан на
учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договорам
социального найма (далее  -  нуждающихся в  жилых помещениях),  осуществляет  специалист
администрации уполномоченный на оказание муниципальной услуги. 

 14.  В  предоставлении  муниципальной  услуги  участвуют  Федеральная  служба
государственной регистрации, кадастра и картографии, Управление записи актов гражданского
состояния Костромской области, Администрация Шунгенского сельского поселения.

 Результат предоставления муниципальной услуги

15. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:
 а) о принятии на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении;
б)  об  отказе  в  принятии  на  учет  заявителя  в  качестве  нуждающегося  в  жилом

помещении.
16.  Процедура  предоставления  муниципальной  услуги  завершается  получением

заявителем одного из следующих документов:
а) уведомления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
б)  уведомления  об  отказе  в  принятии  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом

помещении.

Срок предоставления муниципальной услуги

17. Решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет принимается в течение
30 рабочих дней, исчисляемых со дня предоставления (направления) документов заявления и
документов,  обязанность  по  представлению  которых  возложена  на  гражданина  в
Администрацию Шунгенского сельского поселения. 
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18. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю
осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения о принятии на учет или об
отказе в принятии на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги

19.  Приостановление  предоставления  муниципальной  услуги  действующим
законодательством не предусмотрено.

Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих предоставление муниципальной услуги

20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
а) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009);
б)  Жилищным  кодексом Российской  Федерации  («Собрание  законодательства  РФ»,

03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14);
в) Законом Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите

граждан,  подвергшихся  воздействию  радиации  вследствие  катастрофы  на  Чернобыльской
АЭС» («Ведомости СНД и ВС РСФСР», 1991, N 21, ст. 699);

г) Федеральным законом от 12 января 1995 года N 5-ФЗ «О ветеранах»
 («Собрание законодательства РФ», 16.01.1995, № 3, ст. 168);
д) Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих
 принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»

(«Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822);
е) Федеральным  законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие

Жилищного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, №
1 (часть 1), ст. 15);

ж) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке
 рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»  («Собрание

законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060);
з) Федеральным  законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»

(«Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, № 15, ст. 2036;
и) Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления

государственных и  муниципальных услуг»  («Собрание  законодательства  РФ» от  12  августа
2010 г. № 3 ст. 4179);

к) приказ Минздрава России от 29.11.2012 г. №987н «Об утверждении перечня тяжелых
форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в
одной квартире» (опубликован «Российская газета» № 40, 25.02.2013);

л) Законом Костромской области от 22 ноября 2005 года № 320-ЗКО «О порядке ведения
органами  местного  самоуправления  на  территории  Костромской  области  учета  граждан  в
качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договорам  социального
найма» («Северная правда», № 139, 02.12.2005 («Документы: Спец Выпуск»));

м)  Законом Костромской  области  от  19  декабря  2005  года  №  345-ЗКО  «О  порядке
признания  граждан  малоимущими  в  целях  постановки  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в
жилых  помещениях  и  предоставления  им  жилых  помещений  муниципального  жилищного
фонда  по  договорам  социального  найма  в  Костромской  области»  («Северная  правда  -
нормативные документы», № 1, 23.12.2005);

н)  Законом  Костромской  области  от  25  декабря  2006  года№  98-4-  ЗКО  «О
предоставлении  жилых  помещений  жилищного  фонда  Костромской  области  по  договорам
социального найма» («СП - нормативные документы», № 1(61), 10.01.2007);

о)  Уставом  муниципального  образования  Шунгенского  сельское  поселение
Костромского муниципального района Костромской области, утвержденным решением Совета
депутатов  Шунгенского  сельского  поселения  Костромского  муниципального  района
Костромской области

Перечень документов, необходимых
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 для предоставления муниципальной услуги

21.  В перечень документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги
входят:

 а)  заявление,  составленное  заявителем  по  форме  согласно  приложению  №2  к
настоящему Административному регламенту.

б)  документ,  удостоверяющий  личность  заявителя  либо  копия  такого  документа,
заверенная в установленном порядке, и членов его семьи (при личном обращении заявителя):
паспорт гражданина РФ, временное удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение
личности, военный билет военнослужащего, удостоверение личности моряка; 

 в) документы, подтверждающие состав семьи и степень родства заявителя с членами его
семьи либо копии таких документов, заверенные в установленном порядке; 

г) решение Администрации Шунгенского сельского поселения о признании гражданина
малоимущим,  за  исключением  случаев,  когда  гражданин  принимается  на  учет  по  иному
основанию; 

 д)  копии  документов,  подтверждающих  право  пользования  жилым  помещением,
занимаемым  заявителем  и  членами  его  семьи  (договор  найма,  договор  мены,  договор
социального найма); 

е)  выписка  из  Единого  государственного  реестра  недвижимости  об  объекте
недвижимости;

ж)  документы  о  наличии  (отсутствии)  жилых  помещений  на  праве  собственности  у
гражданина-заявителя и членов его семьи;

 з)  копия  заключения  межведомственной  комиссии  о  признании  помещения
непригодным  для  постоянного  проживания  или  копия  решения  уполномоченного  органа  о
признании жилого помещения непригодным для проживания граждан (многоквартирного дома
аварийным и подлежащим сносу или реконструкции); 

и) копия документа, подтверждающего тяжелую форму хронического заболевания, при
котором  невозможно  совместное  проживание  граждан  в  одном  жилом  помещении  (если
принятие  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом помещении осуществляется  по  этому
основанию); 

к)  в  случае,  если  гражданин  принимается  на  учет  по  основанию,  определенному
федеральным законом, указом Президента Российской Федерации или законом Костромской
области - копии документов, подтверждающих право соответствующего гражданина состоять
на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении по данному основанию; удостоверения
личности  участника  ВОВ,  удостоверения  участника  боевых  действий,  удостоверения
чернобыльца,  удостоверения  семьи,  имеющей  ребенка  инвалида,  орден  и  медали  СССР,
РСФСР,  Российской  Федерации  и  Костромской  области,  удостоверения  лауреата
государственных  премий  СССР,  РСФСР,  Российской  Федерации,  удостоверения  чемпиона
Олимпийских игр,  удостоверения,  подтверждающего,  что  гражданин имеет  почетное  звание
СССР, РСФСР, Российской Федерации, наименование которого включает слова «народный» и
«заслуженный»,  удостоверения  работника  государственных  учреждений  и  государственных
унитарных  предприятий  Костромской  области,  удостоверения  гражданина,  замещающего
государственные должности Костромской области и должности государственной гражданской
службы Костромской области,  удостоверения «Почетный гражданин Костромской области»,
удостоверения вынужденного переселенца; 

л)  оригинал  или  нотариально  заверенная  копия  доверенности,  подтверждающей
полномочия физического лица на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной
услуги от имени заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

 Перечень, указанных в настоящем пункте административного регламента документов
(сведений) является исчерпывающим, из них документы (сведения) указанные в подпунктах
«а», «б», «в», «д» в виде договора найма, договора мены, в подпункте «е», «ж» в виде договора
купли-продажи,  справки  по  техническому учету  и  инвентаризации объектов  недвижимости,
акта  о  праве собственности на объект недвижимости,  свидетельства о  праве на  наследство,
судебного акта,  вступивший в  законную силу,  иного документа,  подтверждающего наличие
права,  в  подпунктах  «и»,  «к»,  «л»  настоящего  пункта  предоставляются  заявителем
самостоятельно.
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Документы (сведения), указанные в подпунктах «г», «д» в виде договора социального
найма,  подпункте  «ж»  в  виде  выписки  из  Единого  государственного  реестра  прав  на
недвижимое имущество и  сделок с  ним,  договора  приватизации,  подпункте  «з»  настоящего
пункта  запрашиваются  Администрацией  Шунгенского  сельского  поселения  самостоятельно,
посредством межведомственного взаимодействия.

Заявитель  вправе  по  собственной  инициативе  представить  в  Администрацию
Шунгенского  сельского  поселения  документы,  указанные  в  подпунктах  «г»,  «д»  в  виде
договора  социального  найма,  подпункте  «ж»  в  виде  свидетельства  о  государственной
регистрации права, договора приватизации, подпунктах «з» настоящего пункта, имеющиеся в
распоряжении Администрации Шунгенского сельского поселения и иных организаций.

22.Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для
предоставления  муниципальной  услуги,  по  желанию  заявителя  могут  быть  представлены
заявителем:

а) при личном обращении в Администрацию Шунгенского сельского поселения;
б) направлены им по почте;
в) по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети

Интернет,  электронной  почте  в  виде  электронных  документов,  подписанных  электронной
подписью;

23. Администрация Шунгенского сельского поселения не вправе требовать от заявителя:
1)  представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий,

представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными  правовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных
и муниципальных услуг; 

2)  представления документов и информации,  в  том числе подтверждающих внесение
заявителем  платы  за  предоставление  государственных  и  муниципальных  услуг,  которые
находятся  в  распоряжении  органов,  предоставляющих  государственные  услуги,  органов,
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного
самоуправления  либо  подведомственных  государственным  органам  или  органам  местного
самоуправления  организаций,  участвующих  в  предоставлении  предусмотренных  частью  1
статьи  1  настоящего  Федерального  закона  государственных  и  муниципальных  услуг,  в
соответствии  с  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за
исключением документов, включенных в определенный частью 6 настоящей статьи перечень
документов.  Заявитель  вправе  представить  указанные  документы  и  информацию  в  органы,
предоставляющие  государственные  услуги,  и  органы,  предоставляющие  муниципальные
услуги, по собственной инициативе;

3)  осуществления  действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для  получения
государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные
органы,  органы местного самоуправления,  организации,  за  исключением получения услуг  и
получения  документов  и  информации,  предоставляемых в  результате  предоставления  таких
услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ.

4)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)  недостоверность
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления  государственной  или  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении
государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а)  изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся  предоставления
государственной  или  муниципальной  услуги,  после  первоначальной  подачи  заявления  о
предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной
услуги  и  документах,  поданных  заявителем  после  первоначального  отказа  в  приеме
документов,  необходимых для  предоставления государственной или муниципальной услуги,
либо  в  предоставлении  государственной  или  муниципальной  услуги  и  не  включенных  в
представленный ранее комплект документов;

в)  истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации  после
первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления



государственной  или  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении  государственной  или
муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного  или
противоправного  действия  (бездействия)  должностного  лица  органа,  предоставляющего
государственную  услугу,  или  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,
государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра,
работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,
при  первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
государственной  или  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении  государственной  или
муниципальной  услуги,  о  чем  в  письменном  виде  за  подписью  руководителя  органа,
предоставляющего  государственную услугу,  или  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу,  руководителя  многофункционального  центра  при  первоначальном  отказе  в  приеме
документов,  необходимых для  предоставления государственной или муниципальной услуги,
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона
№ 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

5)  предоставления  на  бумажном  носителе  документов  и  информации,  электронные
образы  которых  ранее  были  заверены  в  соответствии  с  пунктом  7.2  части  1  статьи  16
Федерального  закона  от  27.07.2010  №  210  -ФЗ  «Об  организации  предоставления
государственных и муниципальных услуг» если нанесение отметок на такие документы либо их
изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной
услуги, и иных случаях, установленных федеральными законами.

Требования, предъявляемые к документам,
необходимым для предоставления муниципальной услуги

24.  Заявление  о  предоставлении муниципальной услуги  составляется  в  единственном
экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем.

25.  Документы,  представляемые  заявителем  в  целях  предоставления  муниципальной
услуги, должны соответствовать следующим требованиям:

а)  заявление  составлено  по  форме  согласно  приложению  №2 к  настоящему
административному регламенту;

б)  в  случае,  если  за  предоставлением  муниципальной  услуги  в  Администрацию
Шунгенского сельского поселения обращается представитель заявителя, то полномочия лица,
обращающегося  в  Администрацию  Шунгенского  сельского  поселения  с  заявлением  о
предоставлении  муниципальной  услуги,  подтверждаются  доверенностью  или  иным
документом, подтверждающим право обращаться от имени заявителя; 

в)  тексты  документов  написаны  разборчиво  от  руки  или  при  помощи  средств
электронно-вычислительной техники;

г)  фамилия,  имя и отчество заявителя,  его место жительства,  телефон (при наличии)
написаны полностью;

д)  документы не  должны содержать  подчисток,  приписок,  зачеркнутых слов  и  иных
неоговоренных исправлений;

е) документы не исполнены карандашом;
ж) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает

неоднозначность их толкования.
Документы,  необходимые  для  предоставления  муниципальной  услуги,  могут  быть

представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных нотариусом или выдавшей их
организацией. Незаверенные копии представленных документов должны быть также заверены
должностным  лицом  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения  на  основании  их
подлинников.

Заявитель может подать заявление о получении муниципальной услуги в электронном
виде с использованием федеральной государственной информационной системы «региональной
информационной системы «Единый портал Костромской области ». 

 26. В соответствии со ст. 6 Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об
электронной  подписи»  информация  в  электронной  форме,  подписанная  квалифицированной
электронной  подписью,  признается  электронным  документом,  равнозначным  документу  на
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бумажном  носителе,  подписанному  собственноручной  подписью,  кроме  случая,  если
федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми
актами установлено требование  о  необходимости составления  документа  исключительно на
бумажном носителе. 

 27.  Заявление  и  необходимые  для  получения  муниципальной  услуги  документы,
предусмотренные  пунктом  20  настоящего  административного  регламента,  предоставленные
заявителем в электронном виде, удостоверяются электронной подписью:

- запрос удостоверяется простой электронной подписью заявителя;
-  доверенность,  подтверждающая  правомочие  на  обращение  за  получением

муниципальной  услуги,  выданная  организацией,  удостоверяется  усиленной
квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а
доверенность,  выданная  физическим  лицом,  -  усиленной  квалифицированной  электронной
подписью нотариуса;

-  иные  документы,  прилагаемые  к  запросу  в  форме  электронных  образов  бумажных
документов (сканированных копий), удостоверяются электронной подписью в соответствии с
требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года №
634 «О видах электронной подписи,  использование которых допускается при обращении за
получением государственных и муниципальных услуг».

28. При личном обращении за муниципальной услугой и при обращении в электронном
виде с использованием региональной информационной системы «Единый портал Костромской
области» заявитель - физическое лицо имеет возможность получения муниципальной услуги с
использованием универсальной электронной карты. 

Перечень необходимых и обязательных
 услуг для предоставления муниципальной услуги

29. В перечень необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной
услуги входят: 

 получение медицинских документов, подтверждающих наличие у заявителя или члена
его  семьи  тяжелой  формы хронического  заболевания,  при  котором невозможно  совместное
проживание граждан в одном жилом помещении;

получение  выписки  из  Единого  государственного  реестра  недвижимости  об  объекте
недвижимости.

30.  Необходимая  и  обязательная  услуга  получения  медицинских  документов,
подтверждающих  наличие  у  заявителя  или  члена  его  семьи  тяжелой  формы  хронического
заболевания,  при  котором  невозможно  совместное  проживание  граждан  в  одном  жилом
помещении  предоставляются  государственными  учреждениями  здравоохранения  по  г.
Костроме и Костромской области бесплатно. 

31.  Необходимая  и  обязательная  услуга  получения  выписки  из  Единого
государственного  реестра  недвижимости  об  объекте  недвижимости  предоставляется
Управлением  Федеральной  службы  государственной  регистрации,  кадастра  и  картографии
(Росреестр) по Костромской области бесплатно. 

Перечень государственных органов,
органов местного самоуправления и иных органов,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги

32. При получении муниципальной услуги заявитель взаимодействует со следующими
органами и организациями;

1.  Государственные  медицинские  учреждения  здравоохранения  г.  Костромы  и
Костромской области,  для получения медицинских документов,  подтверждающих наличие у
заявителя  или  члена  его  семьи  тяжелой  формы  хронического  заболевания,  при  котором
невозможно совместное проживание граждан в одном жилом помещении;

2.  Управление  Федеральной  службы  государственной  регистрации,  кадастра  и
картографии  (Росреестр)  по  Костромской  области  для  получения  выписки  из  Единого
государственного реестра недвижимости об объекте недвижимости;



33. При предоставлении муниципальной услуги Администрация Шунгенского сельского
поселения взаимодействует со следующими органами и организациями: 

1.  Федеральной  службой  государственной  регистрации,  кадастра  и  картографии  для
получения документов о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности у
гражданина-заявителя и членов его семьи.

3. С межведомственной комиссией Администрации Шунгенского сельского поселения
для получения заключения межведомственной комиссии о признании помещения непригодным
для постоянного проживания.

4.  С  Администрацией  Шунгенского  сельского  поселения  для  получения  договора
социального найма и решения сельского поселения о признании гражданина малоимущим.

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

34.  Оснований  для  отказа  в  приеме  заявления  и  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрено.

В регистрации документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги,
отказывается в случае:

а) представления документов лицом, не наделенным соответствующими полномочиями;
б) истечения срока действия предоставленных документов;
в)  представления  заявителем  документов,  несоответствующих  требованиям,

установленным пунктом 25 настоящего административного регламента;

Основания для отказа
в предоставлении муниципальной услуги

35. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:
а)  непредставления  документов,  определенных  пунктом  20  настоящего

административного  регламента,  обязанность  по  представлению  которых  возложена  на
заявителя;

б)  ответ  органа  государственной  власти,  органа  местного  самоуправления  либо
подведомственной  органу  государственной  власти  или  органу  местного  самоуправления
организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или)
информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых
помещениях  в  соответствии  пунктом  20 настоящего  административного  регламента,  если
соответствующий документ  не  был  представлен  заявителем  по  собственной  инициативе,  за
исключением случаев,  если  отсутствие  таких запрашиваемых документа  или информации в
распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан
состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

в)  представления документов,  которые не подтверждают право заявителя состоять на
учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;

г) если не истек пятилетний срок со дня совершения гражданами, которые с намерением
приобретения  права  состоять  на  учете  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях
совершили  действия,  в  результате  которых  такие  граждане  могут  быть  признаны
нуждающимися в жилых помещениях.

36.  Решение  об  отказе  в  принятии  на  учет  выдается  или  направляется  гражданину,
подавшему соответствующее заявление о принятии на учет, не позднее чем через три рабочих
дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано им в судебном порядке.

37.  Непредставление  (несвоевременное  представление)  органом  или  организацией  по
межведомственному запросу  документов  и  информации не  может  являться  основанием для
отказа в предоставлении заявителю государственной или муниципальной услуги. 

Информация о платности (бесплатности)
предоставления муниципальной услуги
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38.  Взимание  платы  за  предоставление  муниципальной  услуги  нормативными
правовыми актами не предусмотрено.

 Требования к местам предоставления
муниципальной услуги

39.  Здание,  в  котором  непосредственно  предоставляется  муниципальная  услуга,
располагается  с  учетом  транспортной  доступности  и  оборудовано  отдельным  входом  для
свободного доступа заявителей. 

40. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации Шунгенского
сельского поселения, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке
должно  быть  не  менее  5  мест,  из  них  не  менее  1  места  -  для  парковки  специальных
транспортных средств лиц с ограниченными возможностями передвижения. Доступ заявителей
к парковочным местам является бесплатным.

 41.  Центральные  входы  в  здания  должны  быть  оборудованы  информационными
табличками  (вывесками),  содержащими  информацию  о  наименовании  и  графике  работ
Администрации Шунгенского сельского поселения.

42. Входы в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются
пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ
лиц  с  ограниченными  возможностями  передвижения,  включая  лиц,  использующих  кресла-
коляски.

43. Места ожидания в очереди на представление или получение документов комфортные
для  граждан,  оборудованы  стульями  (кресельными  секциями,  скамьями),  местами
общественного пользования.

44.  Помещения  приема  граждан  оборудованы  информационными  табличками  с
указанием:

наименования структурного подразделения ОМСУ;
номера помещения;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста;
технического перерыва (при наличии).
45.  Прием  граждан  осуществляется  в  специально  выделенных  для  этих  целей

помещениях,  включающих  в  себя  места  для  заполнения  документов  и  информирования
граждан. 

Каждое  рабочее  место  специалиста  оборудовано  телефоном,  персональным
компьютером  с  возможностью  доступа  к  информационным  базам  данных,  печатающим
устройствам.

46. Помещения соответствуют установленным санитарно-эпидемиологическим правилам
и  оборудованы  средствами  пожаротушения  и  оповещения  о  возникновении  чрезвычайной
ситуации.

47. На информационных стендах размещается следующая информация:
текст настоящего административного регламента с приложениями;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
формы  документов,  необходимых  для  заполнения  заявителем  или  образцы  их

заполнения;
порядок  обжалования  действий  (бездействия)  и  решений,  осуществляемых  и

принимаемых ОМСУ в ходе предоставления муниципальной услуги.

 Максимальные сроки выполнения
отдельных административных действий

48.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявления  и  документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 15 минут.

49. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления
муниципальной услуги составляет 15 минут.

 50.  Срок регистрации заявления заявителя  о  предоставлении муниципальной услуги
составляет 15 минут.



Возможность предварительной записи заявителей

51. Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на
предоставление документов для получения муниципальной услуги и для получения результата
муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном
обращении,  также  посредством  записи  с  использованием  региональной  информационной
системы «Единый портал Костромской области».

52.  При  предварительной  записи  заявитель  сообщает  свою  фамилию,  имя,  отчество,
адрес  места  жительства,  контактный  телефон  и  желаемые  дату  и  время  представления
документов. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в Журнал
предварительной записи заявителей, который ведется на бумажном или электронном носителях.
Заявителю сообщается дата и время представления документов на получение муниципальной
услуги и номер кабинета приема документов, в который следует обратиться, а также дата и
время  получения  результата  муниципальной  услуги  и  номер  кабинета  выдачи  результата
муниципальной услуги, в который следует обратиться. В случае, если заявителем используется
возможность  предварительной  записи  на  представление  документов  для  получения
муниципальной  услуги  и  (или)  для  получения  результата  муниципальной  услуги  с
использованием  региональной  информационной  системы  «Единый  портал  Костромской
области»,  ему  направляются  уведомления  о  приближении даты подачи  документов  и  (или)
получения результатов муниципальной услуги. 

 Показатели доступности и качества
предоставления муниципальной услуги

53.  Показателями  доступности  и  качества  предоставления  муниципальной  услуги
являются:

1) количество необходимых и достаточных посещений заявителем Администрации
Шунгенского сельского поселения для получения муниципальной услуги не превышает двух
раз; 

2) время общения с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
не должно превышать 15 минут (часов);

3)  заявителю  предоставляется  информация  о  ходе  предоставления  муниципальной
услуги, в том числе с использованием региональной информационной системы «Единый портал
Костромской области». Информирование о предоставлении муниципальной услуги в данном
случае осуществляется путем направления соответствующего статуса услуги, а также решения
о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде электронного
образа документа, подписанного должностным лицом Администрации Шунгенского сельского
поселения с использованием электронной подписи;

4)  предоставление  муниципальной  услуги  также  осуществляется  МФЦ  по  принципу
«одного  окна»,  в  соответствии  с  которым  муниципальная  услуга  предоставляется  после
однократного  обращения  заявителя  с  соответствующим  заявлением,  а  взаимодействие  с
органами,  участвующими в  предоставлении муниципальной услуги,  осуществляет  МФЦ без
участия заявителя, на основании нормативных правовых актов и соглашений о взаимодействии;

5) предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронном виде с
использованием  региональной  информационной  системы  «Единый  портал  Костромской
области»; 

6)  получение  заявителем  результата  предоставления  муниципальной  услуги  в
электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного должностного лица,
не лишает заявителя права получить указанный результат в  форме документа на бумажном
носителе.

Глава 3. Состав, последовательность и сроки
выполнения административных процедур, требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности
выполнения административных процедур в электронной форме



Перечень административных процедур

54.  Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

а) прием и регистрация заявления и документов заявителя;
б)  истребование  документов  (сведений),  необходимых  для  предоставления

муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций (в случае
ее необходимости);

в) экспертиза документов;
г) принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной

услуги;
д) выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
55.  Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №3 к

настоящему административному регламенту.

 Прием и регистрация заявления и документов заявителя

56.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  приема  и  регистрации
заявления  и  документов  (сведений)  является  обращение  заявителя  в  Администрацию
Шунгенского сельского поселения посредством: 

1) личного обращения заявителя (представителя заявителя) с заявлением и документами
(сведениями),  необходимыми для  предоставления  муниципальной  услуги  в  Администрацию
Шунгенского сельского поселения; 

2)  почтового  отправления  заявления  и  документов  (сведений),  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги; 

3)  направления  заявления  и  документов  (сведений)  по  информационно-
телекоммуникационным  сетям  общего  доступа,  включая  региональную  информационную
систему «Единый портал Костромской области» в виде электронных документов, подписанных
соответствующей электронной подписью.

 При  личном  обращении  заявитель  обращается  в  Администрацию  Шунгенского
сельского  поселения.  Специалист,  ответственный  за  прием  и  регистрацию  документов
(сведений):

удостоверяет личность заявителя;
если заявителем не предоставлены копии документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги производит копирование оригиналов документов, удостоверяет копии
документов  надписью  «копия  верна»,  датой,  личной  подписью,  штампом  (печатью)
Администрации Шунгенского сельского поселения;

при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении,
помогает заявителю заполнить заявление или заполняет его самостоятельно и представляет на
подпись заявителю;

в  случае  выявления  недостатков  уведомляет  заявителя  о  наличии  препятствий  для
предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков,
предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и
препятствия, прервав процедуру подачи заявления и документов (сведений) для предоставления
муниципальной услуги, возвращает ему заявление и представленный им комплект документов.
Если заявитель настаивает на приеме заявления и документов (сведений) для предоставления
муниципальной услуги, принимает от него заявление вместе с представленными документами
(сведениями),  при  этом  в  расписке  о  получении  документов  (сведений)  на  предоставление
муниципальной услуги по форме согласно приложению №4 к настоящему административному
регламенту  проставляет  отметку  о  том,  что  заявителю  даны  разъяснения  о  невозможности
предоставления  муниципальной  услуги  и  он  предупрежден  о  том,  что  в  предоставлении
муниципальной услуги ему будет отказано;

принимает и регистрирует в «Журнале регистрации поступающей корреспонденции» и
«Журнале регистрации писем, заявлений граждан » заявление по описи документов. Расписка с
отметкой о дате приема документов (сведений), с указанием перечня документов (сведений),
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полученных  от  заявителя  и  перечня  документов  (сведений),  которые  будут  получены  по
межведомственным запросам, вручается заявителю или направляется ему заказным почтовым
отправлением с уведомлением о вручении; 

сканирует  предоставленные  заявителем  заявление  и  документы  (сведения),  заносит
электронные  образы  документов  в  учетную  карточку  обращения  электронного  журнала
регистрации обращений;2

в порядке делопроизводства установленного в Администрации Шунгенского сельского
поселения, передает комплект документов Главе Шунгенского сельского поселения.

58.При  поступлении  заявления  по  почте  специалист,  ответственный  за
делопроизводство,  вскрывает  конверт  и  регистрирует  поступившее  заявление  в  «Журнале
регистрации  поступающей  корреспонденции»  и  «Журнале  регистрации  писем,  заявлений
граждан  »  и  в  порядке  делопроизводства,  установленного  в  Администрации  Шунгенского
сельского  поселения,  передает  зарегистрированный  комплект  документов  специалисту,
ответственному за прием и регистрацию документов (сведений).

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов (сведений):
регистрирует  в  «Журнале  регистрации  поступающей  корреспонденции»  и  «Журнале

регистрации писем, заявлений граждан » заявление по описи документов. Расписка с отметкой
о дате приема документов (сведений), с указанием перечня документов (сведений), полученных
от заявителя и перечня документов (сведений), которые будут получены по межведомственным
запросам,  направляется  заявителю  заказным  почтовым  отправлением  с  уведомлением  о
вручении; 

сканирует  предоставленные  заявителем  заявление  и  документы  (сведения),  заносит
электронные  образы  документов  в  учетную  карточку  обращения  электронного  журнала
регистрации обращений; 3

в порядке делопроизводства установленного в Администрации Шунгенского сельского
поселения, передает комплект документов Главе Шунгенского сельского поселения.

При поступлении заявления в электронной форме через региональную информационную
систему  «Единый  портал  Костромской  области  специалист,  ответственный  за  прием  и
регистрацию документов (сведений) осуществляет прием заявления и документов (сведений)
осуществляется с учетом следующих особенностей:

оформляет  заявление  и  электронные  образы  полученных  от  заявителя  документов
(сведений) на бумажных носителях, заверяет их надписью «копия верна», датой, подписью и
печатью Администрации Шунгенского сельского поселения;

регистрирует  заявление  в  «Журнале  регистрации  поступающей  корреспонденции»  и
«Журнале регистрации писем, заявлений граждан »; Регистрация заявления, сформированного
и отправленного через региональной информационной системы «Единый портал Костромской
области» в выходные дни, праздничные дни, после окончания рабочего дня согласно графику
работы  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения,  производится  в  следующий
рабочий день;

3) отказывает в регистрации заявления (с последующим направлением уведомления в
электронной форме) в следующих случаях:

если заявление поступило с пустыми полями;
заявление в электронной форме подписано с использованием электронной подписи, не

принадлежащей  заявителю  (в  случае  возможности  получения  муниципальной  услуги  в
электронной форме);

к  заявлению в  электронной  форме  прикреплены сканированные  электронные  образы
документов,  не  соответствующие  перечню  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  предусмотренному  пунктом  20  настоящего  административного
регламента.

4)  уведомляет  заявителя  путем  направления  электронной  расписки  в  получении
заявления  и  документов  в  форме  электронного  документа,  подписанного  электронной
подписью специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов (сведений) (далее -
электронная  расписка).  В  электронной  расписке  указываются  входящий  регистрационный
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номер  заявления,  дата  получения  заявления  и  перечень  необходимых  для  получения
государственной  услуги  документов  (сведений),  представленных  заявителем  в  форме
электронных  документов  и  перечень  документов  (сведений),  которые  будут  получены  по
межведомственным запросам. 

Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация в
«Журнале  регистрации  исходящей  корреспонденции»  и  «Журнале  регистрации  писем,
заявлений граждан », заявление о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к
нему  документами  (сведениями)  и  передача  их  заявителю  либо  уведомление  заявителя  в
электронной форме об отказе в регистрации заявления.

Максимальный срок исполнения административных действий составляет 1 час.
Максимальный  срок  исполнения  административной  процедуры  составляет  2  рабочих

дня.

Истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной
услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций

Основанием  для  начала  административной  процедуры  истребование  документов
(сведений),  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  и  находящихся  в
распоряжении  других  органов  и  организаций  является  прием  и  регистрация  в  «Журнале
регистрации  поступающей  корреспонденции»  и  «Журнале  регистрации  писем,  заявлений
граждан  »  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  с  прилагаемыми  к  нему
документами (сведениями).

64.  Истребование  документов  (сведений),  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  и  находящихся  в  распоряжении  других  органов  и  организаций
осуществляется  специалистом,  ответственный  за  истребование  документов,  который
уполномочен на выполнение данных административных действий распоряжением или иным
НПА Администрации Шунгенского сельского поселения.

65. При отсутствии документов и сведений, необходимых для получения муниципальной
услуги,  которые  подлежат  истребованию  посредством  системы  межведомственного
взаимодействия  специалист,  ответственный  за  истребование  документов,  оформляет  и
направляет  в  соответствии  с  установленным  порядком  межведомственного  взаимодействия
запросы в: 

1.  Федеральную  службу  государственной  регистрации,  кадастра  и  картографии  для
получения документов о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности у
гражданина-заявителя и членов его семьи: выписки из единого государственного реестра прав
на недвижимое имущество и сделок с ним, договора приватизации.

2.  Администрация  Шунгенского  сельского  поселения  для  получения  заключения
межведомственной  комиссии  о  признании  помещения  непригодным  для  постоянного
проживания,  договора  социального найма,  решения Администрации Шунгенского сельского
поселения о признании гражданина малоимущим. 

В  случае  обращения  заявителя  за  получением  муниципальной  услуги  посредством
региональной  информационной  системы  «Единый  портал  Костромской  области»  ему
направляется уведомление о факте отправки межведомственных запросов.

66. Письменный межведомственный запрос должен содержать:
1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;
2)  наименование  органа  или  организации,  в  адрес  которых  направляется

межведомственный запрос;
3)  наименование  муниципальной  услуги,  для  предоставления  которой  необходимо

представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор)
такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4)  указание  на  положения  нормативного  правового  акта,  которым  установлено
представление  документа  и  (или)  информации,  необходимые  для  предоставления
муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5)  сведения,  необходимые  для  представления  документа  и  (или)  информации,
установленные  административным  регламентом  предоставления  муниципальной  услуги,  а



также  сведения,  предусмотренные  нормативными  правовыми  актами  как  необходимые  для
представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
7) дата направления межведомственного запроса;
8)  фамилия,  имя,  отчество  и  должность  лица,  подготовившего  и  направившего

межведомственный запрос,  а  также номер служебного  телефона  и  (или)  адрес  электронной
почты данного лица для связи;

9) информация о факте получения согласия от заявителя, о представлении информации,
доступ к  которой ограничен федеральными  законами (при направлении межведомственного
запроса о представлении информации, доступ к которой ограничен федеральными законами).

67.При  поступлении  ответов  на  запросы  от  органов  и  организаций  специалист,
ответственный за истребование документов:

дополняет  комплект  документов  заявителя  полученными  ответами  на  запросы,
оформленными на бумажном носителе, а также в образе электронных документов;

2)  передает  комплект  документов  специалисту,  ответственному  за  экспертизу
документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3)  в  случае  поступления  ответа  по  межведомственному  запросу  об  отсутствии
запрашиваемых  документов  (сведений)  специалист,  ответственный  за  истребование
документов,  готовит  уведомление  согласно  приложению  №  6  к  настоящему
административному  регламенту  с  предложением  представить  необходимые  документы
(сведения) самостоятельно и направляет заявителю.

68.  Результатом  административной  процедуры  является  истребование  посредством
системы межведомственного взаимодействия необходимых документов (сведений) и передача
комплекта документов специалисту ответственному за экспертизу документов.

69. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 1 час.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих

дней.

Экспертиза документов заявителя

70.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  экспертизы  документов
заявителя  является  получение  специалистом,  ответственным  за  экспертизу  документов,
комплекта документов.4 

71. Специалист, ответственный за экспертизу документов:
а) устанавливает предмет обращения заявителя;
б) формирует учетное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и

подшитый в обложку учетного дела комплект документов, представленных заявителем;
72.  Осуществляя  рассмотрение  документов  заявителя,  специалист,  ответственный  за

экспертизу документов:
а)  устанавливает  принадлежность  заявителя  к  категории  лиц,  имеющих  право  на

получение муниципальной услуги;
б)  устанавливает  наличие  у  заявителя  оснований,  предусмотренных  действующим

законодательством, для получения муниципальной услуги;
в)  проверяет  наличие  и  правильность  оформления  документов  в  соответствии  с

пунктами 20, 25 настоящего административного регламента;
г)  проверяет  наличие  у  заявителя  полномочий  на  обращение  с  заявлением  о

предоставлении  муниципальной  услуги,  если  с  заявлением  обращается  представитель
заявителя;

д) определяет состав семьи заявителя;
73. На основании анализа комплекта документов заявителя (в т.ч. документов (сведений)

полученных  в  результате  межведомственного  взаимодействия)  устанавливает  отсутствие
(наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

74.  При  отсутствии  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги,
предусмотренных  пунктом  35  настоящего  административного  регламента,  специалист,
ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку:

4
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1)  проекта  акта  Администрации Шунгенского  сельского  поселения  о  предоставлении
заявителю муниципальной услуги (далее – проект акта Администрации Шунгенского сельского
поселения;

2)  проекта  уведомления  о  постановке  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом
помещении согласно приложению № 7 к настоящему административному регламенту (далее –
проект уведомления о принятии на учет).

75.  При  наличии  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги,
предусмотренных  пунктом  35  настоящего  административного  регламента,  специалист,
ответственный за экспертизу документов, осуществляет подготовку:

1)  проекта  акта  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения  об  отказе  в
предоставлении  муниципальной  услуги  (далее  –  проект  акта  Администрации  Шунгенского
сельского поселения об отказе в предоставлении услуги);

2)  проекта  уведомления  об  отказе  в  постановке  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в
жилом помещении согласно приложению № 7 к настоящему Административному регламенту
(далее – проект уведомления об отказе в принятии на учет).

76. Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает подготовленные в
соответствии  с  пунктом  76  либо  пунктом  77  настоящего  административного  регламента
документы вместе с учетным делом заявителя Главе Администрации Шунгенского сельского
поселения.

77. Результатом административной процедуры является передача Главе Администрации
Шунгенского  сельского  поселения  акта  сельского  поселения  о  предоставлении  услуги  и
уведомления  о  принятии  на  учет  либо  проектов  акта  сельского  поселения  об  отказе  в
предоставлении  услуги  и  уведомления  об  отказе  в  постановке  на  учет  и  учетного  дело
заявителя должностным лицом, ответственным за экспертизу документов.

Максимальный срок выполнения административных действий составляет 8 часов.
78.  Максимальный  срок  выполнения  административной  процедуры  экспертизы

документов заявителя составляет 10 рабочих дней.

Принятие решения о предоставлении либо об отказе в 
 предоставлении муниципальной услуги

79.  Основанием для  начала  процедуры принятия  решения  о  предоставлении либо об
отказе в предоставлении муниципальной услуги является получение  Главой Администрации
Шунгенского  сельского  поселения  учетного  дела  заявителя  и  проектов  актов  сельского
поселения  предоставлении  услуги  и  уведомления  о  принятии  на  учет  либо  проектов  акта
сельского поселения об отказе в предоставлении услуги и уведомления об отказе в постановке
на учет.

80. Глава Администрации Шунгенского сельского поселения проверяет правомерность
принятия на учет заявителя в качестве нуждающегося в жилом помещении (отказа в принятии
на учет),  визирует  проекты вышеуказанных документов и  передает  их должностному лицу,
ответственному за экспертизу документов.

81.  В  случае  если  при  выполнении  административных  действий,  предусмотренных
пунктом  82 настоящего административного регламента,  Глава Администрации Шунгенского
сельского  поселения  установит  неправомерность  принятия  заявителя  на  учет  в  качестве
нуждающегося  в  жилом  помещении  (отказа  в  принятии  заявителя  на  учет  в  качестве
нуждающегося в жилом помещении) или несоответствие проектов актов сельского поселения о
предоставлении  услуги  и  уведомления  о  принятии  на  учет  либо  проектов  акта  сельского
поселения об отказе в предоставлении услуги и уведомления об отказе в постановке на учет, он
ставит об этом соответствующую резолюцию и обеспечивает возврат полученных документов
вместе  с  учетным  делом  заявителя  должностному  лицу,  ответственному  за  экспертизу
документов,  для  устранения  недостатков  и  повторного  согласования  вышеуказанных
документов.

82.  В случае  если Глава  Администрации Шунгенского сельского поселения визирует
проекты акта сельского поселения о предоставлении услуги и уведомления о принятии на учет
либо проектов акта сельского поселения об отказе в предоставлении услуги и уведомления об
отказе  в  постановке  на  учет,  должностное  лицо,  ответственное  за  экспертизу  документов,
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направляет  проекты  вышеуказанных  документов  на  рассмотрение  Главе  Администрации
Шунгенского  сельского  поселения  в  порядке,  установленном  Регламентом сельского
поселения.

83.  Глава  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения,  принимая  решение  о
принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в
принятии  заявителя  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом помещении,  рассматривает
проекты акта Администрации Шунгенского сельского поселения о предоставлении услуги и
уведомления  о  принятии  на  учет  либо  проекты  акта  сельского  поселения  об  отказе  в
предоставлении услуги и уведомления об отказе в постановке на учет.

84.  Если при выполнении административных действий, предусмотренных  пунктом  85
настоящего  административного  регламента,  Глава  Администрации  Шунгенского  сельского
поселения, установит неправомерность принятия заявителя на учет в качестве нуждающегося в
жилом помещении (отказа в принятии заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом
помещении)  или  несоответствие  проектов  акта  Администрации  Шунгенского  сельского
поселения  установленным  требованиям,  Глава  Администрации  Шунгенского  сельского
поселения,  направляет  полученные  документы  для  исправления  выявленных  недостатков.
После исправления выявленных недостатков должностное лицо, ответственное за экспертизу
документов, направляет исправленные (подготовленные) документы вместе с учетным делом
заявителя  Главе  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения  для  повторного
рассмотрения.

85.  Глава  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения  в  случае  соответствия
представленных документов действующему законодательству:

1) принимает решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной
услуги;

2)  подписывает  проекты  акта  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения  о
предоставлении  услуги  и  уведомления  о  принятии  на  учет  либо  проекты  акта  сельского
поселения об отказе в предоставлении услуги и уведомления об отказе в постановке на учет,

3)  передает  подписанные  документы  и  учетное  дело  заявителя  специалисту,
ответственному за прием и регистрацию документов заявителя.

86. Результатом административной процедуры является получение должностным лицом,
ответственным  за  прием  и  регистрацию  документов  проектов  акта  Администрации
Шунгенского сельского поселения о предоставлении услуги и уведомления о принятии на учет
либо проектов акта сельского поселения об отказе в предоставлении услуги и уведомления об
отказе в постановке на учет вместе с учетным делом заявителя.

Максимальный срок выполнения административных действий составляет 1 час.
87. Максимальный срок выполнения административной процедуры принятие решения о

предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, составляет 5 рабочих
дней.

 Выдача документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги

88. Основанием для начала административной процедуры выдачи документов является
получение  специалистом,  ответственным  за  прием  и  регистрацию  документов  заявителя
проектов акта Администрации Шунгенского сельского поселения о предоставлении услуги и
уведомления  о  принятии  на  учет  либо  проектов  акта  сельского  поселения  об  отказе  в
предоставлении услуги и уведомления об отказе в постановке на учет, подписанных Главой
Администрации Шунгенского сельского поселения, вместе с учетным делом заявителя.

89. При получении документов, указанных в пункте 90 настоящего административного
регламента, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя:

а)  регистрирует  проекты  акта  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения  о
предоставлении  услуги  и  уведомления  о  принятии  на  учет  либо  проекты  акта  сельского
поселения об отказе в предоставлении услуги и уведомления об отказе в постановке на учет в
«Журнале  регистрации  исходящей  корреспонденции»  и  «Журнале  регистрации  писем,
заявлений граждан », в котором регистрируется исходящая корреспонденция;
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б)  передает  зарегистрированные  документы,  должностному  лицу,  ответственному  за
выдачу документов.

90. При получении документов, указанных в пункте 91 настоящего административного
регламента, должностное лицо, ответственное за выдачу документов заявителю:

а)  уведомляет  заявителя  об  окончании  хода  предоставления  муниципальной  услуги
любым  из  способов  указанных  в  заявлении  (телефон,  факс  или  посредством  отправки
соответствующего  статуса  через  региональную  информационную  систему  «Единый  портал
Костромской области); 

б)  вручает  заявителю  лично,  направляет  почтовым  отправлением  с  уведомлением  о
доставке  или  через  региональную информационную систему  «Единый  портал  Костромской
области уведомление о постановке на учет либо уведомление об отказе в принятии на учет;

в) вносит в Книгу регистрации заявлений граждан о принятии на учет и в Книгу учета
граждан,  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  запись  о  принятом  решении  и  уведомлении
заявителя.

г) передает дело специалисту, ответственному за делопроизводство, для последующей
его регистрации и передачи в архив.

91. В случае обнаружения опечаток и ошибок (далее – технические ошибки) в выданных
в результате предоставления муниципальной услуги документах, заявитель направляет в адрес
Администрации  Шунгенского  сельского  поселения  заявление  об  исправлении  допущенных
технических  ошибок  с  приложением  оригинала  документа,  выданного  в  результате
предоставления муниципальной услуги.

Заявление в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству Администрации
Шунгенского сельского поселения, передается на рассмотрение специалисту, ответственному за
оформление и выдачу документов.

Срок рассмотрения и выдачи документов с исправленными техническими ошибками не
может превышать 5 рабочих дней с момента регистрации заявления.

Жалоба  заявителя  на  отказ  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения,
должностного  лица  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения,  в  исправлении
допущенных технических ошибок в  выданных в  результате  предоставления муниципальной
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений рассматривается
в порядке, установленном главой 5 настоящего административного регламента.

92. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю
должностным лицом, ответственным за выдачу документов, уведомления о постановке на учет
либо уведомления об отказе в принятии на учет.

Максимальный срок выполнения административных действий составляет 1 час.
93. Максимальный срок выполнения административной процедуры выдачи документов

по результатам предоставления муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня.
93.1.  Порядок  предоставления  муниципальной  услуги  не  зависит  от  категории

объединенных общими признаками заявителей, указанных в разделе 3 регламента. В связи с
этим  варианты  предоставления  муниципальной  услуги  отдельным  категориям  заявителей,
объединенных  общими  признаками,  в  том  числе  в  отношении  результата  муниципальной
услуги, за получением которого они обратились не устанавливается.

93.2.  Порядок  выдачи  дубликата  решения  уполномоченного  органа  о  признании
садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом.

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о выдаче дубликата
решения  о  согласовании  переустройства  и  (или)  перепланировки  помещения  в
многоквартирном доме, в том числе в электронном виде (далее - заявление о выдаче дубликата)
по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.

В  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  выдаче  дубликата  уведомления  о
соответствии,  уведомления  о  несоответствии,  установленных  пунктом  93.3  настоящего
Административного  регламента,  Уполномоченный  орган  выдает  дубликат  решения
уполномоченного  органа  о  принятии  на  учет  граждан  в  качестве  нуждающихся  в  жилых
помещениях по договорам социального найма с тем же регистрационным номером, который
был указан в ранее выданном решении уполномоченного органа о признании садового дома
жилым домом или жилого дома садовым домом.



Дубликат  решения  уполномоченного  органа  о  принятии  на  учет  граждан  в  качестве
нуждающихся  в  жилых  помещениях  по  договорам  социального  найма  об  отказе  в  выдаче
дубликата  решения  уполномоченного  органа  согласования  о  принятии  на  учет  граждан  в
качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях  по  договорам  социального  найма  по  форме
согласно  Приложению  №  8,9  к  настоящему  Административному  регламенту  направляется
заявителю способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче дубликата, в течение пяти
рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата.

93.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата уведомления о
соответствии, уведомления о несоответствии:

несоответствие  заявителя  кругу  лиц,  указанных  в  разделе  3.  настоящего
Административного регламента.

Глава 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

94.  Текущий  контроль  соблюдения  и  исполнения  ответственными  должностными
лицами  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения  положений  настоящего
административного  регламента  и  иных  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих
требования  к  предоставлению  муниципальной  услуги  (далее  –  текущий  контроль),
осуществляется  глава  Шунгенского  сельского  поселения  ,  а  в  период  его  отсутствия
заместителем главы Администрации Шунгенского сельского поселения.

95. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок с целью выявления и
устранения  нарушений  прав  заявителей,  а  также  иных  заинтересованных  лиц  (граждан,  их
объединений и организаций, чьи права и законные интересы нарушены при предоставлении
муниципальной услуги) (далее – заинтересованные лица), рассмотрения, подготовки ответов на
обращения заявителей и заинтересованных лиц.

96. Проверки могут быть плановыми - осуществляться на основании программ проверок
- и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с
предоставлением муниципальной услуги -  комплексные проверки,  или отдельные вопросы -
тематические проверки. 

Внеплановая  проверка  проводится  в  связи  с  конкретным  обращением  заявителя,
поступлением  информации  от  заинтересованных  лиц  о  нарушении  действующего
законодательства при предоставлении муниципальной услуги.

97. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает
в себя:

-  проведение  служебных  проверок  в  случае  поступления  жалоб  на  действия
(бездействие) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушений прав граждан, юридических лиц, индивидуальных
предпринимателей. 

98.  Для  проведения  проверки  формируется  комиссия,  деятельность  которой
осуществляется  в  соответствии  с  планом  проведения  проверки.  Состав  комиссии  и  план
проведения  проверки  утверждаются  главой  Шунгенского  сельского  поселения.  Результаты
деятельности  комиссии  оформляются  в  виде  справки,  в  которой  отмечаются  выявленные
недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии.

99.  Персональная  ответственность  должностных  лиц  Администрации  Шунгенского
сельского  поселения  закрепляется  в  их  должностных  регламентах  в  соответствии  с
требованиями законодательства.

100.  Должностные  лица  Администрации  Шунгенского  сельского  поселения  в  случае
ненадлежащих  предоставления  муниципальной  услуги  и  (или)  исполнения  служебных
обязанностей, совершения противоправных действий (бездействия) при проведении проверки
несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

101.  Администрация  Шунгенского  сельского  поселения  ведет  учет  случаев
ненадлежащего  исполнения  должностными  лицами  служебных  обязанностей,  проводит
соответствующие  служебные  проверки  и  принимает  в  соответствии  с  законодательством
Российской Федерации меры в отношении таких должностных лиц.

102.  Заинтересованные  лица  вправе  обратиться  устно,  направить  обращение  в
письменной форме или в форме электронного документа в адрес Администрации Шунгенского



сельского  поселения  с  просьбой  о  проведении  проверки  соблюдения  и  исполнения
нормативных  правовых  актов  Российской  Федерации  и  Костромской  области,  положений
настоящего административного регламента, устанавливающих требования к полноте и качеству
предоставления муниципальной услуги, в случае предполагаемого нарушения прав и законных
интересов при предоставлении муниципальной услуги.

103.  Обращение заинтересованных лиц,  поступившее в Администрацию Шунгенского
сельского поселения, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. О результатах
рассмотрения  обращения  не  позднее  дня,  следующего  за  днем  принятия  решения,  дается
письменный  ответ,  который  может  быть  направлен  заказным  почтовым  отправлением  по
почтовому  адресу,  указанному  в  обращении,  путем  вручения  обратившемуся  лицу  или  его
уполномоченному представителю лично под расписку или в форме электронного документа на
адрес электронной почты обратившегося лица.

104. Жалоба заявителя рассматривается в порядке, установленном главой 5 настоящего
административного регламента.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

многофункционального центра, организаций, привлекаемых многофункциональными
центрами для реализации своих функций в соответствии с Федеральным законом от

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих,

работников.

105.  Заявители  имеют  право  на  обжалование,  оспаривание  решений,  действий
(бездействия) администрации, должностных лиц администрации, муниципального служащего,
многофункционального центра, работников многофункционального центра при предоставлении
муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

 106. Обжалование решений, действий (бездействия) администрации, должностных лиц
администрации,  муниципального  служащего,  многофункционального  центра,  работников
многофункционального  центра  при  предоставлении  муниципальной  услуги  в  досудебном
(внесудебном)  порядке  не  лишает  их  права  на  оспаривание  указанных  решений,  действий
(бездействия) в судебном порядке.

107. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1)  нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной

услуги, в том числе запроса о предоставлении нескольких государственных и муниципальных
услуг при однократном обращении заявителя в МФЦ;

2)  нарушение  срока  предоставления  муниципальной  услуги.  В  указанном  случае
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ,
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого
обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в
порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий,
представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными  правовыми
актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Костромской  области,
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными
правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Костромской
области,  муниципальными правовыми актами для  предоставления муниципальной услуги,  у
заявителя;

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в  соответствии  с  ними  иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными
правовыми актами Костромской области,  муниципальными правовыми актами.  В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае,
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,



возложена  функция  по  предоставлению  соответствующих  муниципальных  услуг  в  полном
объеме в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6)  затребование  с  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги  платы,  не
предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами;

7)  отказ  администрации  поселения,  должностного  лица  администрации  поселения,
многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  привлекаемых
организаций  или  их  работников  в  исправлении  допущенных  ими  опечаток  и  ошибок  в
выданных в  результате  предоставления  муниципальной услуги  документах  либо нарушение
установленного  срока  таких  исправлений.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)
обжалование  заявителем  решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный
центр,  решения  и  действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по
предоставлению  муниципальной  услуги  в  полном  объеме  в  порядке,  установленном
законодательством Российской Федерации.

8)  нарушение  срока  или порядка  выдачи документов  по  результатам предоставления
муниципальной услуги;

9)  приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если  основания
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с
ними  иными  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  законами  и  иными
нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами.
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия)  многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном
объеме в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4
части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг».  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)
обжалование  заявителем  решений  и  действий  (бездействия)  многофункционального  центра,
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный
центр,  решения  и  действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по
предоставлению  соответствующих  государственных  или  муниципальных  услуг  в  полном
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

108. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме
в  администрацию  Шунгенского  сельского  поселения,  многофункциональный  центр  либо  в
администрацию  Костромской  области,  являющуюся  учредителем  многофункционального
центра  (далее  -  учредитель  многофункционального  центра),  а  также  в  привлекаемые
организации.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  руководителя  администрации
Шунгенского  сельского  поселения,  рассматриваются  непосредственно  руководителем
администрации  Шунгенского  сельского  поселения.  Жалобы  на  решения  и  действия
(бездействие)  работника  многофункционального  центра  подаются  руководителю  этого
многофункционального  центра.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)
многофункционального  центра  подаются  учредителю  многофункционального  центра  или
должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Костромской области.
Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  работников  привлекаемых  организаций,
подаются руководителям этих организаций. 

109.  Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  администрации  Шунгенского
сельского поселения,  должностного лица администрации Шунгенского сельского поселения,
муниципального служащего, руководителя администрации Шунгенского сельского поселения,
может  быть  направлена  по  почте,  через  многофункциональный  центр,  с  использованием
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации



Шунгенского сельского поселения, ЕПГУ либо РПГУ, а также может быть принята при личном
приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника
многофункционального  центра  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием
информационно-телекоммуникационной  сети  "Интернет",  официального  сайта
многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята
при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, а  также их
работников  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием  информационно-
телекоммуникационной  сети  "Интернет",  официальных  сайтов  этих  организаций,  единого
портала  государственных  и  муниципальных  услуг  либо  регионального  портала
государственных и муниципальных услуг,  а  также может быть принята при личном приеме
заявителя.

110. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего, предоставляющего муниципальную услугу,

должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  муниципального
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, привлекаемых
организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых
обжалуются;

2)  фамилию,  имя,  отчество  (последнее  -  при  наличии),  сведения  о  месте  жительства
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя -
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  муниципального  служащего,
многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  привлекаемых
организаций их работников;

4)  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и  действием
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  либо  муниципального  служащего,
многофункционального  центра,  работника  многофункционального  центра,  привлекаемых
организаций их работников.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу,
многофункциональным центром либо  организацией,  предусмотренной  частью 1.1  статьи  16
Федеральный  закон  от  27.07.2010  N  210-ФЗ,  в  целях  незамедлительного  устранения
выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за
доставленные  неудобства  и  указывается  информация  о  дальнейших  действиях,  которые
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются
аргументированные  разъяснения  о  причинах  принятого  решения,  а  также  информация  о
порядке обжалования принятого решения.

111. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, орган,
предоставляющий  муниципальную  услугу,  многофункциональный  центр,  учредителю
многофункционального  центра,  в  организации,  предусмотренные  частью  1.1  статьи  16
Федеральный  закон  от  27.07.2010  N  210-ФЗ,  либо  вышестоящий  орган  (при  его  наличии),
подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае
обжалования  отказа  органа,  предоставляющего  государственную  услугу,  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  многофункционального  центра,  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ, в приеме
документов у  заявителя  либо в  исправлении допущенных опечаток и  ошибок или в  случае
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих
дней со дня ее регистрации. 



 112.  По  результатам  рассмотрения  жалобы  администрация  Шунгенского  сельского
поселения, принимает одно из следующих решений:

1)  жалоба  удовлетворяется,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого  решения,
исправления  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления
государственной  или  муниципальной  услуги  документах,  возврата  заявителю  денежных
средств,  взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской
Федерации,  нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации,
муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
113. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 82

настоящего  административного  регламента,  заявителю  в  письменной  форме  и  по  желанию
заявителя  в  электронной  форме  направляется  мотивированный  ответ  о  результатах
рассмотрения жалобы.

114. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное
полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в
органы прокуратуры и в органы, уполномоченные составлять протоколы об административных
правонарушениях  в  соответствии  с  Кодексом  Костромской  области  об  административных
правонарушениях.

Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления Администрацией

Шунгенского сельского поселения
муниципальной услуги по принятию на учет

граждан в качестве нуждающихся
в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам
социального найма

Сведения о местонахождении и номерах контактных телефонов
органов и организаций, в которых заявители могут

получить документы, необходимые для предоставления
муниципальной услуги

№
п/п

Название  органа,  учреждения,
организации

Адрес
местоположения

Номер
телефона

Интернет-адрес

1. Администрация  Шунгенского
сельского  поселения
Костромского  муниципального
района Костромской области

156554
Костромская  обл.,
р-н  Костромской,
с.  Шунга,  ул.
Юбилейная, 10Б

+7  (4942)
668-449

shungenskoe@mail.r
u

График
приема и консультирования граждан специалистами
(Администрации Шунгенского сельского поселения)

Название  органа,
учреждения, организации

Режим работы Выходные дни

Администрация
Шунгенского  сельского
поселения  Костромского
муниципального  района
Костромской области

Понедельник – пятница
С 08.00 до 12.00
 С 13.00 до 16.00

Суббота, воскресенье
Среда-неприемный день



Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления Администрацией

Шунгенского сельского поселения
муниципальной услуги по принятию на учет

граждан в качестве нуждающихся
в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам
социального найма

Форма заявления о принятии на учет
в качестве нуждающегося в жилых помещениях

(руководителю органа местного самоуправления)
(от ФИО)

___________________________________
(указывается полный адрес:

субъект Российской Федерации, муниципальное образование, улица, дом,
 корпус, строение, номер квартиры (комнаты), номер подъезда (код подъезда), этаж)

__________________________________
(паспортные данные)

___________________________________
(телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ

НУЖДАЮЩЕГОСЯ В ЖИЛОМ ПОМЕЩЕНИИ

Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении5:
1) как малоимущего гражданина по основанию(ям):
- не являющегося нанимателям жилых помещений по договорам социального найма или

членом  семьи  нанимателя  жилого  помещения  по  договору  социального  найма  либо
собственником жилых помещений или членом семьи собственника жилого помещения;

- являющегося нанимателям жилых помещений по договорам социального найма или
членом  семьи  нанимателя  жилого  помещения  по  договору  социального  найма  либо
собственником  жилых  помещений  или  членом  семьи  собственника  жилого  помещения  и
обеспеченные  общей  площадью  жилого  помещения  на  одного  члена  семьи  менее  учетной
нормы;

- проживающий в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений
требованиям;

- являющийся нанимателям жилых помещений по договорам социального найма, членом
семьи  нанимателя  жилого  помещения  по  договору  социального  найма  или  собственником
жилых  помещений,  членом  семьи  собственника  жилого  помещения,  проживающими  в
квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий
тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной
квартире невозможно,  и  не  имеющими иного жилого помещения,  занимаемого по договору
социального найма или принадлежащего на праве собственности. 

5  При заполнении заявления гражданин подчеркивает одно или несколько оснований, по которым он просит
принять на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях.
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2) иное __________________________________________________________________
указывается иное основание, предусмотренное законодательством

Состав семьи:
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются следующие документы:
____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
________________________________________________________________

 Обязуюсь своевременно сообщать об утрате оснований, дающих право на получение
жилого помещения по договору социального найма.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------
(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы  представлены  на
приеме “ ”

2
0

г
.

Время принятия заявления и документов ______ч. _______мин
Входящий номер регистрации заявления ________________________________

Выдана  расписка  в  получении  
документов“ ”

2
0

г
.

№ ___________________

Расписку получил “ ”
2

0
г

.
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Шунгенского сельского поселения
муниципальной услуги по принятию на учет

граждан в качестве нуждающихся
в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам
социального найма

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Обращение заявителя с заявлением  и документами,
необходимыми для предоставления муниципальной услуги

Прием и регистрация документов

Отсутствие оснований для
отказа в предоставлении
муниципальной услуги

Наличие оснований для отказа
в предоставлении

муниципальной услуги

Принятие решения о принятии
на учет заявителя в качестве

нуждающегося в жилом
помещении

Принятие решения об отказе в
принятии на учет заявителя в

качестве нуждающегося в
жилом помещении

Уведомление об отказе в принятии
на учет заявителя в качестве

нуждающегося в жилом
помещении

Экспертиза документов
Выдача документов заявителю

Уведомление  о принятии на учет
заявителя в качестве

нуждающегося в жилом
помещении

Истребование документов (сведений), необходимых для
предоставления муниципальной услуги, и находящихся в

распоряжении других органов и организаций



Приложение 4
к Административному регламенту
предоставления Администрацией

Шунгенского сельского поселения
муниципальной услуги по принятию на учет

граждан в качестве нуждающихся
в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам
социального найма

Форма расписки о приеме документов

Заявление и документы ____________________________________________________
 (Ф.И.О. заявителя)
приняты в соответствии с описью.

Перечень документов:
1.__________________________________________________________________
2.__________________________________________________________________
n__________________________________________________________________

Перечень  документов  (сведений),  которые  будут  получены  по  межведомственным
запросам:



1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
n._________________________________________________________________

Регистрационный номер __________________ дата ____________________

Подпись должностного лица,
принявшего документы __________________ /Фамилия И.О./

Приложение 5
к Административному регламенту
предоставления Администрацией

Шунгенского сельского поселения
муниципальной услуги по принятию на учет

граждан в качестве нуждающихся
в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам
социального найма

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче дубликата решения

о согласовании принятия ну учет граждан в качестве нуждающихся в жилых
помещениях, предоставляемых по договору найма 20__ г.

(наименование  уполномоченного  органа  исполнительной  власти  субъекта  Российской
Федерации, органа местного

самоуправления)
1.Сведения о застройщике

1.1.
Сведения  о  физическом  лице,  в  случае  если
заявителем является физическое лицо:

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)

1.1.2. Реквизиты  документа,  удостоверяющего  личность
(не указываются в случае,  если заявитель является
индивидуальным предпринимателем)

1.1.3. Основной государственный регистрационный номер
индивидуального  предпринимателя  (в  случае  если
заявителем  является  индивидуальным
предпринимателем)

1.2.
Сведения  о  юридическом  лице  (в  случае  если
заявителем является юридическое лицо):

1.2.1. Полное наименование

1.2.2. Основной государственный регистрационный номер

1.2.3. Идентификационный  номер  налогоплательщика  -
юридического лица (не указывается в случае,  если
заявителем  является  иностранное  юридическое
лицо)

2. Сведения о выданном решении



№
Орган, выдавший решение

Номер документа Дата документа

Прошу выдать дубликат решения.
Приложение: 
Номер  телефона  и  адрес  электронной  почты  для  связи:  Результат  рассмотрения

настоящего заявления прошу:

Приложение № 6
к Административному регламенту
предоставления Администрацией

Шунгенского сельского поселения
муниципальной услуги по принятию на учет

граждан в качестве нуждающихся
в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам
социального найма

Штамп ФИО заявителя
(адрес)

УВЕДОМЛЕНИЕ
Администрация Шунгенского сельского поселения Костромского муниципального района

Костромской области
(полное наименование органа местного самоуправления),
рассмотрено Ваше заявление от «___» ________ 20___ года № ______ о предоставлении

___________________________________________________. 
В  рамках  межведомственного  информационного  взаимодействия

______________________________________________________________
(ОМСУ)
были запрошены следующие документы (сведения) ____________________
____________________________________________________________________________

________________________________________________________
(указываются документы (информация), запрошенные по межведомственным запросам)
От _______________________________________________________________
(указывается орган подготовивший ответ на межведомственный запрос)
поступил  ответ  на  межведомственный  запрос,  свидетельствующий  об  отсутствии

запрашиваемого документа (сведений).
В связи с  тем,  что указанные документы (сведения) необходимы для предоставления

муниципальной  услуги,  предлагаем  Вам  в  соответствии  с  подпунктом  3  пункта  69

направить  в  форме  электронного  документа  в  Личный  кабинет  в  федеральной
государственной  информационной  системе  «Единый  портал  государственных  и
муниципальных  услуг  (функций)»/в  региональном  портале  государственных  и
муниципальных услуг

выдать  на  бумажном носителе  при личном обращении в  уполномоченный орган
государственной  власти,  орган  местного  самоуправления  либо  в
многофункциональный центр  предоставления  государственных и  муниципальных
услуг, расположенном по адресу:

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:

Указывается один из перечисленных способов



административного регламента предоставления муниципальной услуги по принятию на учет
граждан  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договорам
социального  найма,  в  том  числе  в  электронном  виде,  утвержденного
_________________________________________________________________

(реквизиты нормативного правового акта)
представить их самостоятельно в пятидневный срок. 

(должность  лица,
подписавшего уведомление)

(подпись) (расшифровка подписи)

Приложение № 7
к Административному регламенту
предоставления Администрацией

Шунгенского сельского поселения
муниципальной услуги по принятию на учет

граждан в качестве нуждающихся
в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам
социального найма

Кому 
(фамилия, имя, отчество – 

для граждан;
Куда 

(почтовый индекс и адрес

заявителя согласно заявлению)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о принятии (отказе в принятии) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма
Администрация Шунгенского сельского поселения Костромского муниципального района

Костромской области
(полное наименование органа местного самоуправления),

рассмотрев  представленные в  соответствии с  частью 2  статьи 5  Закона Костромской
области  от  22  ноября  2005  года  №320-ЗКО  «О  порядке  ведения  органами  местного
самоуправления на территории Костромской области учета граждан в качестве нуждающихся в
жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» документы РЕШИЛ; 

В соответствии с _________________________________________________6_
(наименование акта, дата его принятия и номер)
принять с ________________________________________________________
(дата принятия, ФИО гражданина полностью, дата рождения)
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам

социального найма за регистрационным №_________по категории _________________________
(указать категорию в соответствии с пунктом 2 статьи 75 Закона Костромской области от 22
ноября  2005  года  N  320-ЗКО  "О  порядке  ведения  органами  местного  самоуправления  на
территории  Костромской  области  учета  граждан  в  качестве  нуждающихся  в  жилых
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма".

6



либо 
отказать ФИО гражданина полностью, дата рождения в  принятии на учет в  качестве

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в связи
______________________________(указать основание (я), установленное статьи 54 Жилищного
кодекса Российской Федерации)

(должность  лица,
подписавшего уведомление)

(подпись) (расшифровка подписи)

“ ”
2

0  г.
М.П.

Приложение № 8
к Административному регламенту
предоставления Администрацией

Шунгенского сельского поселения
муниципальной услуги по принятию на учет

граждан в качестве нуждающихся
в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам
социального найма

ФОРМА
Кому (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, ОГРНИП (для физического лица,

зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) - для физического лица,
полное наименование заявителя, ИНН*, ОГРН - для юридического лица почтовый индекс и

адрес, телефон, адрес электронной почты заявителя)

РЕШЕНИЕ
об отказе в выдаче дубликата решения о согласовании принятия ну учет граждан в
качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору найма

(наименование  уполномоченного  органа  исполнительной  власти  субъекта  Российской
Федерации, органа местного самоуправления)

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата решения
от  №  принято  решение  об  отказе  в  выдаче  (дата  и  номер регистрации)дубликата

решения.

№ пункта
Административ
ного регламента

Наименование  основания  для  отказа  в
выдаче дубликата решения в соответствии
с Административным регламентом

Разъяснение причин отказа в выдаче
дубликата решения

пункт 2.18 несоответствие  заявителя  кругу  лиц,
указанных в пункте 1.5 Административного
регламента

Указываются  основания  такого
вывода

Вы  вправе  повторно  обратиться  с  заявлением  о  выдаче  дубликата  решения  после
устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы
в 



, а также в судебном порядке

Приложение № 9
к Административному регламенту
предоставления Администрацией

Шунгенского сельского поселения
муниципальной услуги по принятию на учет

граждан в качестве нуждающихся
в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам
социального найма

ФОРМА
Кому (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, ОГРНИП (для физического лица,

зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) - для физического лица,
полное наименование заявителя, ИНН*, ОГРН - для юридического лица почтовый индекс и

адрес, телефон, адрес электронной почты заявителя)

РЕШЕНИЕ
о выдаче дубликата решения о согласовании принятия ну учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору найма

(наименование  уполномоченного  органа  исполнительной  власти  субъекта  Российской
Федерации, органа местного

самоуправления)
по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата решения
от № принято решение о выдаче (дата и номер
регистрации) дубликата решения.

(подпись) (фамилия, имя, отчество)

АДМИНИСТРАЦИЯ
ШУНГЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
15 августа 2024 года № 137

О ПРИНЯТИИ РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ
АДМИНИСТРАЦИЕЙ ШУНГЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО
РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ «ПРИЗНАНИЕ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ В
ЦЕЛЯХ ПОСТАНОВКИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ
НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО
НАЙМА В ШУНГЕНСКОМ СЕЛЬСКОМ ПОСЕЛЕНИИ



КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом
от 27.07.2010 г. № 210-Ф3 «Об организации предоставления государственных и муниципальных
услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации
местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального
образования  Шунгенского  сельское  поселение  Костромского  муниципального  района
Костромской области, администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить  прилагаемый  административный  регламент  предоставления
администрацией  Шунгенского  сельского  поселения  Костромского  муниципального  района
Костромской области муниципальной услуги по «Признание граждан малоимущими в целях
постановки  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по
договорам  социального  найма  в  Шунгенском  сельском  поселении  Костромского
муниципального района Костромской области».

2.  Постановление  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  Костромского
муниципального района Костромской области от  04 декабря 2012 года № 209 о  признании
граждан  малоимущими  в  целях  постановки  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма признать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4.  Настоящее  постановление  вступает  в  силу  с  момента  подписания  и  подлежит

опубликованию в информационном бюллетене «Шунгенский вестник».

Глава Шунгенского сельского поселения
Н.А. Старикин

Приложение
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 
Шунгенского сельского поселения

от 15.08.2024 года № 137

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРИЗНАНИЕ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ В ЦЕЛЯХ
ПОСТАНОВКИ НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В

ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО
ДОГОВОРАМ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА В ШУНГЕНСКОМ

СЕЛЬСКОМ ПОСЕЛЕНИИ КОСТРОМСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание
граждан  малоимущими  в  целях  постановки  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых



помещениях,  предоставляемых  по  договорам  социального  найма  в  Шунгенском  сельском
поселении  Костромского  муниципального  района  Костромской  области»  (далее  –
административный  регламент)  разработан  в  целях  повышения  качества  предоставления
муниципальной услуги, создания комфортных условий для физических и юридических лиц и
определяет  последовательность  и  сроки  действий  (административные  процедуры)
Администрации  Шунгенского  сельского  поселения  Костромского  муниципального  района
Костромской области и ее должностных лиц.

1.2. Круг заявителей

Заявителем является гражданин Российской Федерации, проживающий на территории
Шунгенского  сельского  поселения  Костромского  муниципального  района  Костромской
области, размер среднемесячного дохода которого, приходящийся на каждого члена семьи или
одиноко проживающего гражданина, и приходящийся на каждого члена семьи доли совокупной
стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи или стоимости имущества
одиноко  проживающего  гражданина  и  подлежащего  налогообложению,  не  превышает
порогового значения доходов и стоимости имущества, ежегодно устанавливаемых решением
Совета  депутатов  Шунгенского  сельского  поселения  Костромского  муниципального  района
Костромской  области,  который  в  случае  личного  обращения,  предъявляет  документ,
удостоверяющий его личность. 

От  имени  заявителя  с  запросом  о  предоставлении  муниципальной  услуги  может
обратиться  представитель  заявителя  (далее  также  именуемый  заявитель),  который  также  в
случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет
(прилагает к запросу) документы, подтверждающие его полномочия на обращение с запросом о
предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.  Порядок  получения  информации  заявителями  по  вопросам  предоставления

муниципальной  услуги  и  услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для
предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг,  в
том  числе  на  официальном  сайте,  а  также  на  Едином  портале  государственных  и
муниципальных  услуг  (функций)  и  Портале  государственных  и  муниципальных  услуг
(функций) Костромской области.

1.3.2.  Информацию  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги  и  услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте, а также
на  Едином  портале  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)  (далее  –  Единый
портал) и Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Костромской области
(далее – Региональный портал) можно получить:

в администрации:
в устной форме при личном обращении;
с использованием телефонной связи;
в форме электронного документа посредством направления на адрес электронной почты;
по письменным обращениям.
1.3.3.  В  филиалах  областного  государственного  казённого  учреждения  Костромской

области  «Многофункциональный  центр  предоставления  государственных  и  муниципальных
услуг  населению»,  (далее  -  МФЦ),  в  том  числе  в  филиале  учреждения  областного
государственного казённого учреждения Костромской области «Многофункциональный центр
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  Костромской  области»  по
Костромскому муниципальному району:

при личном обращении;
посредством  интернет-сайта  –  http://44gosuslugi.ru  –  «Online-консультант»,

«Электронный консультант», «Виртуальная приемная».
Информация  о  местонахождении  и  графике  работы,  справочных  телефонах,

официальных  сайтах  МФЦ  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг
Костромской  области  размещена  на  Едином  портале  многофункциональных  центров



предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  Костромской  области  в
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - https://mfc44.ru.

1.3.4.  На  официальном  интернет-сайте  Администрации  адрес  официального  сайта
https://adm-shungenskoe.ru/.

1.3.5. В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на Едином портале и
(или) Региональном портале - http://44gosuslugi.ru (далее - Единый и Региональный портал). 

На Едином и Региональном портале размещается следующая информация:
1)  исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для  предоставления

муниципальной услуги,  требования к оформлению указанных документов,  а  также перечень
документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4)  результаты  предоставления  муниципальной  услуги,  порядок  представления

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5)  размер  государственной  пошлины,  взимаемой  за  предоставление  муниципальной

услуги;
6)  исчерпывающий  перечень  оснований  для  приостановления  или  отказа  

в предоставлении муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и

решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8)  формы  заявлений  (уведомлений,  сообщений),  используемые  при  предоставлении

муниципальной услуги.
Информация на Едином и Региональном портале о порядке и сроках предоставления

муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной
информационной  системе  «Федеральный  реестр  государственных  и  муниципальных  услуг
(функций)», региональной государственной информационной системе «Реестр государственных
услуг (функций) Костромской области», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без
выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного
обеспечения,  установка  которого  на  технические  средства  заявителя  требует  заключения
лицензионного  или  иного  соглашения  с  правообладателем  программного  обеспечения,
предусматривающего  взимание  платы,  регистрацию  или  авторизацию  заявителя  или
предоставление им персональных данных.

1.3.6.  На  информационных  стендах  в  Администрации,  а  также  в  сети  Интернет  на
официальном сайте Администрации размещены следующие информационные материалы:

-  адрес,  номера  телефонов  и  факса,  график  работы,  адрес  электронной  почты
администрации,  а  также  структурного  подразделения,  непосредственно  предоставляющего
муниципальную услугу;

-  график  личного  приема  главой  администрации,  его  заместителями,  должностными
лицами  администрации,  специалистами,  ответственными  за  предоставление  муниципальной
услуги;

- номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена,
отчества и должности специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о предоставляемой муниципальной услуге;
-  перечень  документов,  которые  заявитель  должен  представить  для  предоставления

муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов;
-  перечень  оснований  для  отказа  в  приеме  документов,  приостановления  и  отказа  в

предоставлении муниципальной услуги;
-  извлечения  из  административного  регламента,  регламентирующие  предоставление

муниципальной услуги, в том числе стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок,
состав,  последовательность  и  сроки  выполнения  административных  процедур  (действий),
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных
процедур (действий) в электронной форме.

Информационный  стенд,  содержащий  информацию  о  процедуре  предоставления
муниципальной услуги, размещен в холле администрации.



На  официальном  сайте  Администрации  информация  размещена  в  разделе,
предусмотренном для размещения информации о муниципальных услугах.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется
бесплатно.

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по
вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться
к заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и
отчество,  должность,  а  затем  в  вежливой  форме  четко  и  подробно  проинформировать
обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа
требует  продолжительного  времени,  он  может  предложить  обратившемуся  обратиться
письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения
информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора – не более 10 минут, личного устного
информирования – не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется
путем  направления  электронного  письма  на  адрес  электронной  почты  заявителя  и  должно
содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

Индивидуальное  письменное  информирование  (по  почте)  осуществляется  путем
направления  письма  на  почтовый  адрес  заявителя  и  должно  содержать  четкий  ответ  на
поставленные вопросы.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Признание граждан малоимущими в целях
постановки  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по
договорам  социального  найма  в  Шунгенском  сельском  поселении  Костромского
муниципального района Костромской области.

2.2.  Муниципальная  услуга  предоставляется  администрацией  Шунгенского  сельского
поселения  Костромского  муниципального  района  Костромской  области  (далее  –
администрация). 

2.2.1. Администрация организует предоставление муниципальной услуги на базе МФЦ.
2.2.2. Администрация, МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществления действий,

в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с
обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления), организации,
за  исключением  получения  услуг,  включенных  в  перечень  услуг,  которые  являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3.  Конечным  результатом  предоставления  муниципальной  услуги  является  выдача
(направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения: 
а)  о  признании  граждан  малоимущими  в  целях  постановки  на  учет  в  качестве

нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договорам  социального  найма  в
Шунгенском сельском поселении Костромского муниципального района Костромской области;

б) об отказе в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве
нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договорам  социального  найма  в
Шунгенском сельском поселении Костромского муниципального района Костромской области

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем
одного из следующих документов: 

а)  постановления  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  о  признании
гражданина  малоимущим  в  целях  постановки  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом
помещении,  предоставляемом  по  договору  социального  найма  в  Шунгенском  сельском
поселении Костромского муниципального района Костромской области;

б)  письма  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  об  отказе  в  признании
гражданина  малоимущим  в  целях  постановки  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом



помещении,  предоставляемом  по  договору  социального  найма  в  Шунгенском  сельском
поселении Костромского муниципального района Костромской области.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней
со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов,
указанных  в  пункте  2.6  настоящего  административного  регламента.  Сроки  прохождения
отдельных  административных  процедур  и  сроки  выполнения  действий  отдельными
должностными лицами указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.

2.5.  Администрация  обеспечивает  размещение  и  актуализацию перечня  нормативных
правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном
сайте, а также в соответствующем разделе федерального реестра.

2.6.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги. 

2.6.1.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в  соответствии  с
законодательными  или  иными  нормативно-правовыми  актами  для  предоставления
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

1) заявление о признании гражданина малоимущим по установленной форме согласно
Приложению № 1 к настоящему административному регламенту.

Для определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи или одиноко
проживающего гражданина, к заявлению о признании гражданина малоимущим прилагаются:

 а)  документ,  удостоверяющий  личность  заявителя,  либо  копия  такого  документа,
заверенная в установленном порядке;

б) документы, подтверждающие состав семьи и степень родства заявителя с членами его
семьи, либо копии таких документов, заверенные в установленном порядке;

в)  документы,  подтверждающие  размер  заработной  платы,  стипендии,  суммы
уплачиваемых (получаемых) алиментов, начисленных пенсий, доплат к ним и пособий.

г) копия справки из органа социальной защиты населения о размере всех получаемых
компенсационных  (кроме  компенсационных  выплат  неработающим  трудоспособным  лицам,
осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и социальных выплат;

д)  копия  документа  о  выплатах,  производимых органом службы занятости  по  месту
жительства гражданина;

 е) копии налоговых деклараций о доходах, в том числе о доходах налогоплательщиков,
применяющих  специальные  режимы  налогообложения,  с  отметкой  налоговых  органов,  или
другие документы, подтверждающие доходы за расчетный период.

Для  определения  стоимости имущества,  находящегося  в  собственности  членов  семьи
или  одиноко  проживающего  гражданина  и  подлежащего  налогообложению,  необходимы
следующие документы: 

 1) копии документов о наличии (отсутствии) в собственности заявителя и (или) членов
семьи  недвижимого  имущества,  подлежащего  налогообложению,  или  выписка  из  Единого
государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся)
у него объекты недвижимости (выписка предоставляется в отношении каждого члена семьи
заявителя); 

 2)  при  наличии  в  собственности  заявителя  и  (или)  членов  его  семьи  недвижимого
имущества, подлежащего налогообложению: 

 а) копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости или выписка из
Единого  государственного  реестра  недвижимости  об  основных  характеристиках  и
зарегистрированных  правах  на  объект  недвижимости,  если  сведения,  содержащиеся  в  них,
отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости; 

 3)  при наличии в  собственности заявителя  и  (или)  членов его  семьи транспортного
средства (средств), подлежащего налогообложению:

 а) копия паспорта транспортного средства (средств); 
 б) копии документов, подтверждающих стоимость транспортного средства (средств).
2.6.2.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в  соответствии  с

нормативными  правовыми  актами  для  предоставления  муниципальной  услуги,  которые
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных
органов, и подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия



-  копия справки из органа социальной защиты населения о размере всех получаемых
компенсационных  (кроме  компенсационных  выплат  неработающим  трудоспособным  лицам,
осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и социальных выплат; 

-  копия  документа  о  выплатах,  производимых  органом  службы  занятости  по  месту
жительства гражданина; 

- копии налоговых деклараций о доходах, в том числе о доходах налогоплательщиков,
применяющих  специальные  режимы  налогообложения,  с  отметкой  налоговых  органов,  или
другие документы, подтверждающие доходы за расчетный период. 

- копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости или выписка из
Единого  государственного  реестра  недвижимости  об  основных  характеристиках  и
зарегистрированных правах на объект недвижимости,

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости о кадастровой стоимости
объекта недвижимости;

Копии  правоустанавливающих  документов  на  объекты  недвижимости  направляются
заявителем  самостоятельно,  если  сведения,  содержащиеся  в  них,  отсутствуют  в  Едином
государственном реестре недвижимости.

2.6.3.  Копии  документов  должны  быть  заверены  подписью  заявителя  с  указанием
фамилии и инициалов (отчество в инициалах - при наличии) заявителя, а также даты заявления.
Листы, составляющие копию одного документа,  должны быть пронумерованы и прошиты с
указанием количества прошитых листов.

2.6.4.  При  подаче  заявления  и  прилагаемых  к  нему  документов  лично  заявителем
сотруднику администрации, предъявляется документ, удостоверяющий личность физического
лица  (его  представителя),  представителя  юридического  лица,  документ,  подтверждающий
полномочия  представителя  физического  или  юридического  лица  (при  подаче  заявления
представителем).  Секретарь  комиссии  изготавливает  копию  документа,  удостоверяющего
личность физического лица (его представителя), представителя юридического лица, документа,
подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица (при подаче
заявления представителем), и возвращает указанные документы. 

2.6.5. Администрация не вправе требовать от заявителя:
1)  представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий,

представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными  правовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной
услуги;

2) представления документов  и  информации,  в  том  числе  подтверждающих  внесение
заявителем  платы  за  предоставление  муниципальной  услуги,  которые  находятся  в
распоряжении  органов  местного  самоуправления  либо  подведомственных  органам  местного
самоуправления  организаций,  участвующих  в  предоставлении  предусмотренных частью 1
статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг"  муниципальных  услуг,  в  соответствии  с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Костромской  области,  муниципальными  правовыми  актами,  за  исключением  документов,
включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-
ФЗ  "Об  организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг"  перечень
документов.  Заявитель  вправе  представить  указанные  документы  и  информацию  в  органы,
предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3)  осуществления  действий,  в  том  числе  согласований,  необходимых  для  получения
муниципальных  услуг  и  связанных  с  обращением в  иные  государственные  органы,  органы
местного  самоуправления,  организации,  за  исключением  получения  услуг  и  получения
документов  и  информации,  предоставляемых  в  результате  предоставления  таких  услуг,
включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г.
N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

4)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)  недостоверность
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления  муниципальной  услуги,  либо  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  за
исключением следующих случаев:



а)  изменение  требований  нормативных  правовых  актов,  касающихся  предоставления
муниципальной  услуги,  после  первоначальной  подачи  заявления  о  предоставлении
муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах,
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги,  либо в  предоставлении муниципальной услуги и не
включенных в представленный ранее комплект документов;

в)  истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации  после
первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного  или
противоправного  действия  (бездействия)  должностного  лица  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации,
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг", при первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя
органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  руководителя МФЦ при первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27
июля 2010 г.  N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных
услуг", уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.7.  Основания  для  отказа  в  приеме  заявления  и  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены . 

2.8.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  приостановления  или  отказа  в
предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.  Оснований  для  приостановления  предоставления  муниципальной  услуги
законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги:

1)  заявителем  не  представлены  (не  направлены)  документы,  предусмотренные
настоящим  административным  регламентом,  обязанность  по  представлению  которых
возложена на заявителя;

2)  документы,  необходимые  для  решения  вопроса  о  признании  гражданина
малоимущим, не подтверждают право гражданина на признание малоимущим в соответствии с
настоящим административным регламентом;

3)  ответ  органа  государственной  власти,  органа  местного  самоуправления  либо
подведомственной  органу  государственной  власти  или  органу  местного  самоуправления
организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или)
информации,  необходимых  для  принятия  решения  вопроса  о  признании  гражданина
малоимущим, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной
инициативе;

4) превышено одно из пороговых значений дохода или порогового значения стоимости
имущества,  находящегося  в  собственности  членов  семьи  или  одиноко  проживающего
гражданина и подлежащего налогообложению 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении

результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.11.  Максимальный  срок  регистрации  заявления  о  предоставлении  муниципальной

услуги:
1)  при  направлении  заявления  и  прилагаемых  документов  посредством  почтового

отправления или в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных
услуг  (функций)  (далее  -  Портал),  а  также  через  многофункциональные  центры  -  3  (три)
календарных дня;

2)  при  личном  обращении  заявителя  -  в  присутствии  заявителя  в  день  обращения
максимальный срок не должен превышать 15 минут. 



2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к
залу  ожидания,  местам  для  заполнения  запросов  о  предоставлении  муниципальной  услуги,
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых
для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной,
текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе
к  обеспечению  доступности  для  инвалидов  указанных  объектов  в  соответствии  с
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

2.12.1. Информация о графике (режиме) работы уполномоченного органа размещается
при входе в здание, в котором оно осуществляет свою деятельность, на видном месте.

Здание,  в  котором предоставляется муниципальная услуга,  должно быть оборудовано
отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Вход  в  здание  должен  быть  оборудован  информационной  табличкой  (вывеской),
содержащей  информацию  об  уполномоченном  органе,  осуществляющем  предоставление
муниципальной услуги, а также оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для
беспрепятственного передвижения граждан.

Места  предоставления  муниципальной  услуги  оборудуются  с  учетом  требований
доступности  для  инвалидов  в  соответствии  с  действующим  законодательством  Российской
Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:

условия  для  беспрепятственного  доступа  к  объекту,  на  котором  организовано
предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;

возможность  самостоятельного  передвижения  по  территории  объекта,  на  котором
организовано  предоставление  услуг,  входа  в  такой  объект  и  выхода  из  него,  посадки  в
транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение  инвалидов,  имеющих  стойкие  расстройства  функции  зрения  и
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано
предоставление услуг;

надлежащее  размещение  оборудования  и  носителей  информации,  необходимых  для
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с
учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, собаки-проводника
при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации;

оказание  работниками  органа  (учреждения),  предоставляющего  услуги  населению,
помощи  инвалидам  в  преодолении  барьеров,  мешающих  получению  ими  услуг  наравне  с
другими органами. 

Так  как  существующее  здание  невозможно  полностью  приспособить  с  учетом
потребностей инвалидов,  администрация Шунгенского сельского поселения как собственник
здания  до  реконструкции  или  капитального  ремонта  принимает  согласованные  с  одним  из
общественных  объединений  инвалидов  меры  для  обеспечения  доступа  инвалидов  к  месту
предоставления  муниципальной  услуги  либо,  когда  это  возможно,  обеспечивает
предоставление муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном
режиме;

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать
санитарно-гигиеническим  правилам  и  нормативам,  правилам  пожарной  безопасности,
безопасности труда.  Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и
нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной
ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей
эвакуации  людей.  Предусматривается  оборудование  доступного  места  общественного
пользования (туалет).

Помещения  МФЦ  для  работы  с  заявителями  оборудуются  электронной  системой
управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств,
позволяющих  оптимизировать  управление  очередями  заявителей.  Порядок  использования



электронной  системы  управления  предусмотрен  административным  регламентом
утвержденным приказом директора МФЦ.

2.12.2.  Прием  документов  в  уполномоченном  органе  осуществляется  в  специально
оборудованных помещениях или отведенных для этого кабинетах.

2.12.3.  Помещения,  предназначенные  для  приема  заявителей,  оборудуются
информационными стендами, содержащими сведения, указанные в подпункте 1.3.3 Подраздела
1.3 Регламента.

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом –

Times New Roman, формат листа A-4;  текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 –
обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см
вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная
информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в
виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней
документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.12.4.  Помещения  для  приема  заявителей  должны соответствовать  комфортным для
граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа
и должны обеспечивать:

комфортное расположение заявителя и должностного лица уполномоченного органа;
возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;
телефонную связь;
возможность копирования документов;
доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной

услуги;
наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.
2.12.5.  Для  ожидания  заявителями  приема,  заполнения  необходимых  для  получения

муниципальной  услуги  документов  отводятся  места,  оборудованные  стульями,  столами
(стойками)  для  возможности  оформления  документов,  обеспечиваются  ручками,  бланками
документов.  Количество  мест  ожидания  определяется  исходя  из  фактической  нагрузки  и
возможности их размещения в помещении.

2.12.6.  Прием заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется
согласно графику (режиму) работы уполномоченного органа: ежедневно (с понедельника по
пятницу), кроме выходных и праздничных дней, в течение рабочего времени.

2.12.7.  Рабочее место должностного лица уполномоченного органа,  ответственного за
предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером
с доступом к информационным ресурсам уполномоченного органа.

Кабинеты  приема  получателей  муниципальных  услуг  должны  быть  оснащены
информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Специалисты,  осуществляющие  прием  получателей  муниципальных  услуг,
обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками (бэйджами) и (или)
настольными табличками.

2.12.8. Требования к обеспечению доступности предоставления муниципальной услуги
для инвалидов.

Уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу,  обеспечивается
создание инвалидам следующих условий доступности:

а)  возможность  беспрепятственного  входа  в  помещения  уполномоченного  органа  и
выхода из них;

б) возможность самостоятельного передвижения в помещениях уполномоченного органа
в  целях  доступа  к  месту  предоставления  услуги,  в  том  числе  с  помощью  работников
уполномоченного  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  ассистивных  и
вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

в)  возможность посадки в  транспортное средство и высадки из  него перед входом в
уполномоченный орган, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с
помощью работников уполномоченного органа;



г)  сопровождение  инвалидов,  имеющих  стойкие  расстройства  функции  зрения  и
самостоятельного  передвижения,  и  оказания  им  помощи  в  помещениях  уполномоченного
органа;

д) содействие инвалиду при входе в помещение уполномоченного органа и выходе из
него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

е)  надлежащее  размещение  носителей  информации,  необходимой  для  обеспечения
беспрепятственного  доступа  инвалидов  к  муниципальной  услуге,  с  учетом  ограничений  их
жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и
зрительной  информации,  а  также  надписей,  знаков  и  иной  текстовой  и  графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном
фоне; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

ж)  обеспечение  допуска  в  помещение  уполномоченного  органа,  в  котором
предоставляется  муниципальной  услуга,  собаки-проводника  при  наличии  документа,
подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных
приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г.
№ 386н;

з)  оказание  работниками  уполномоченного  органа  иной  необходимой  инвалидам
помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1.  Основными  показателями  доступности  и  качества  муниципальной  услуги
являются:

количество  взаимодействий  заявителя  с  должностными  лицами  при  предоставлении
муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе предоставления муниципальной
услуги заявитель вправе обращаться в уполномоченный орган по мере необходимости, в том
числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

возможность  подачи  запроса  заявителя  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

возможность  либо  невозможность  получения  муниципальной  услуги  в  любом
территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору
заявителя (экстерриториальный принцип);

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в
том числе с использованием официального интернет-сайте администрации, Единого портала и
Регионального портала;

установление  должностных  лиц,  ответственных  за  предоставление  муниципальной
услуги;

установление  и  соблюдение  требований  к  помещениям,  в  которых  предоставляется
услуга;

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе
срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления
муниципальной услуги;

количество  заявлений,  принятых  с  использованием  информационно-
телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала и
Регионального портала.

2.13.2. При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу
заявители  (представители  заявителя)  имеют  право  на  обращение  в  любой  МФЦ  вне
зависимости от места регистрации заявителя (представителя заявителя) по месту жительства,
места  нахождения  объекта  недвижимости  в  соответствии  с  действием  экстерриториального
принципа.

Предоставление  муниципальной  услуги  по  экстерриториальному  принципу
обеспечивается  при  личном  обращении  заявителя  (представителя  заявителя)  по  месту
пребывания  заявителя  (представителя  заявителя)  в  МФЦ  с  заявлением  о  предоставлении
муниципальной услуги.

2.13.3.  Взаимодействие заявителя (его представителя) с  должностными лицами МФЦ,
уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги осуществляется два раза -



при  представлении  в  МФЦ,  уполномоченный  орган  заявления  со  всеми  необходимыми
документами  для  получения  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата
предоставления  муниципальной  услуги  заявителем  непосредственно.  Продолжительность
одного взаимодействия заявителя с должностным лицом МФЦ, уполномоченного органа при
предоставлении  муниципальной  услуги  не  превышает  15  минут.  В  случае  направления
заявления посредством Единого портала взаимодействие заявителя с  должностными лицами
МФЦ,  уполномоченного  органа  осуществляется  два  раза  -  при  представлении  в  МФЦ,
уполномоченный орган всех необходимых документов для получения муниципальной услуги и
при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем непосредственно.
Продолжительность  одного  взаимодействия  заявителя  с  должностным  лицом  МФЦ,
уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.

Заявителям  обеспечивается  возможность  оценить  доступность  и  качество
муниципальной услуги на Едином портале.

2.13.4.  Для получения муниципальной услуги заявитель  вправе  обратиться  в  МФЦ в
соответствии  со  статьей  15.1  Федерального  закона  от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об
организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»  путем  подачи
комплексного запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных
услуг».

2.14.  Иные  требования,  в  том  числе  учитывающие  особенности  предоставления
муниципальной  услуги  в  многофункциональных  центрах,  особенности  предоставления
муниципальной  услуги  по  экстерриториальному  принципу  (в  случае,  если  муниципальная
услуга  предоставляется  по  экстерриториальному  принципу)  и  особенности  предоставления
муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность
представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в
них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме
электронного документа:

в уполномоченный орган;
через МФЦ в уполномоченный орган;
посредством  использования  информационно-телекоммуникационных  технологий,

включая  использование,  с  применением  электронной  подписи,  вид  которой  должен
соответствовать  требованиям,  установленным  «Правилами  использования  усиленной
квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и
муниципальных услуг», утвержденных постановлением Правительства РФ от 25 августа 2012 г.
N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной
подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении
изменения  в  Правила  разработки  и  утверждения  административных  регламентов
предоставления  государственных  услуг"  (с  изменениями  и  дополнениями)  и  постановления
Правительства  РФ от  25  июня 2012  № 634  «О видах  электронной подписи,  использование
которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»
(далее – электронная подпись).

Заявления  и  документы,  необходимые  для  предоставления  муниципальной  услуги,
предоставляемые  в  форме  электронных  документов,  подписываются  в  соответствии  с
требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона
от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием
Единого и Регионального портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной
квалифицированной  электронной  подписью,  которые  допускаются  к  использованию  при
обращении  за  получением  муниципальной  услуги,  оказываемой  с  применением  усиленной
квалифицированной  электронной  подписи,  и  определяются  на  основании  утверждаемой
органом, предоставляющим муниципальную услугу, по согласованию с Федеральной службой
безопасности  Российской  Федерации  модели  угроз  безопасности  информации  в
информационной  системе,  используемой  в  целях  приема  обращений  за  получением
муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.



2.14.2.  Заявителям  обеспечивается  возможность  получения  информации  о
предоставляемой муниципальной услуге на Едином и Региональном портале.

Для получения доступа к возможностям Единого и Регионального портала необходимо
выбрать  субъект  Российской  Федерации,  и  после  открытия  списка  территориальных
федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов
исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления
выбрать администрацию (указать наименование администрации согласно Уставу) с перечнем
оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 

В  карточке  каждой  услуги  содержится  описание  услуги,  подробная  информация  о
порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения
услуги,  информация  о  сроках  ее  исполнения,  а  также  бланки  заявлений  и  форм,  которые
необходимо заполнить для обращения за услугой. 

Подача  заявителем  запроса  и  иных  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем
порядке:

подача  запроса  на  предоставление  муниципальной  услуги  в  электронном  виде
заявителем осуществляется через личный кабинет на Едином и Региональном портале;

для  оформления  документов  посредством  сети  «Интернет»  заявителю  необходимо
пройти процедуру авторизации на Едином и Региональном портале;

для  авторизации  заявителю  необходимо  ввести  страховой  номер  индивидуального
лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации
(государственным учреждением)  по  Костромской  области  (СНИЛС),  и  пароль,  полученный
после регистрации на Едином и Региональном портале; 

заявитель,  выбрав  муниципальную  услугу,  готовит  пакет  документов  (копии  в
электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением
через личный кабинет заявителя на Едином и Региональном портале;

заявление  вместе  с  электронными копиями документов  попадает  в  информационную
систему  уполномоченного  органа,  оказывающего  выбранную  заявителем  услугу,  которая
обеспечивает  прием  запросов,  обращений,  заявлений  и  иных  документов  (сведений),
поступивших с Единого и Регионального портала и (или) через систему межведомственного
электронного взаимодействия. 

2.14.3.  Для  заявителей  обеспечивается  возможность  осуществлять  с  использованием
Единого  и  Регионального  портала  получение  сведений  о  ходе  выполнения  запроса  о
предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о  ходе  и  результате  выполнения запроса  о  предоставлении муниципальной
услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете
заявителя на Едином и Региональном портале.

2.14.4.  При  направлении  заявления  и  документов  (содержащихся  в  них  сведений)  в
форме электронных документов  в  порядке,  предусмотренном подпунктом 2.14.1  подраздела
2.14  Регламента,  обеспечивается  возможность  направления  заявителю  сообщения  в
электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

2.14.5.  МФЦ  при  обращении  заявителя  (представителя  заявителя)  
за  предоставлением  муниципальной  услуги  осуществляют  создание  электронных  образов
заявления  и  документов,  представляемых  заявителем  (представителем  заявителя)  и
необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с административным
регламентом предоставления  муниципальной  услуги,  и  их  заверение  с  целью направления  
уполномоченный орган для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.14.6.  При  обращении  в  МФЦ  муниципальная  услуга  предоставляется  с  учетом
принципа  экстерриториальности,  в  соответствии  с  которым  заявитель  вправе  выбрать  для
обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Костромской области,
независимо от места его регистрации на территории Костромской области, места расположения
на территории Костромской области объектов недвижимости.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения



административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения
административных процедур в многофункциональных центрах

3.1.  Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие  этапы  и
административные процедуры: 

а) Прием и регистрация запроса и документов (сведений). 
б)  Истребование  документов  (сведений),  необходимых  для  предоставления

муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций. 
в) Экспертиза документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной

услуги. 
г)  Принятие  решения  о  предоставлении  муниципальной  услуги  либо  об  отказе  в

предоставлении муниципальной услуги.
д) Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация запроса и документов (сведений)
3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса и документов

(сведений),  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  является  личное
обращение заявителя в администрацию либо поступление указанных документов по почте или
посредством телекоммуникационных сетей. 

3.2.2.  При  получении  запроса  со  всеми  документами  по  почте  специалист,
ответственный  за  делопроизводство,  регистрирует  поступление  запроса  и  предоставленных
документов в соответствии с установленными в администрации правилами делопроизводства и
передает  их  специалисту,  ответственному  за  прием  и  регистрацию  запроса  и  документов
(сведений) (далее – специалист, ответственный за прием документов). 

3.2.3.  Специалист,  ответственный  за  прием  документов  устанавливает  предмет
обращения,  а  при  личном  обращении  –  устанавливает  личность  заявителя  путем  проверки
документа, удостоверяющего личность. 

3.2.4.  Специалист,  ответственный  за  прием  документов,  проверяет  соответствие
представленных  документов  требованиями,  установленными  настоящим  административным
регламентом. 

3.2.3. В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям
настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов: 

а) в случае личного обращения: 
-  если  представлены  копии  необходимых  документов:  сверяет  представленные

экземпляры  оригиналов  и  копий  документов,  делает  на  них  надпись  об  их  соответствии
подлинным экземплярам,  заверяет своей подписью с  указанием фамилии,  имени и отчества
(при наличии); 

-  если  копии  необходимых  документов  не  представлены:  производит  копирование
документов, делает на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей
подписью с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии); 

- при отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его заполнении,
заполняет  самостоятельно  (с  последующим  представлением  на  подпись  заявителю)  или
помогает заявителю собственноручно заполнить запрос; 

- вносит запись о приеме запроса в соответствующий журнал регистрации (книгу учета
запросов),  в  автоматизированную  информационную  систему  (далее  –  АИС)  (при  наличии
соответствующего  программного  обеспечения,  необходимого  для  автоматизации  процедуры
предоставления муниципальной услуги); 

-  при  отсутствии  данных  в  АИС  сканирует  запрос  и  документы  и/или  их  копии,
предоставленные  заявителем,  заносит  электронные  образы  документов  в  учетную  карточку
обращения  электронного  журнала  регистрации  обращений  (при  наличии  технических
возможностей); 

-  оформляет  в  двух  экземплярах  расписку  в  получении  документов  (сведений)  от
заявителя, ставит штамп с указанием даты и номера регистрации запроса и заверяет личной
подписью каждый экземпляр расписки; 

-  передает  заявителю  на  подпись  оба  экземпляра  расписки  в  получении  документов
(сведений),  первый  экземпляр  расписки  в  получении  документов  (сведений)  оставляет  у



заявителя,  второй  экземпляр  расписки  приобщает  к  пакету  представленных  документов
(сведений); 

- информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги. 
б)  в  случае  поступления  документов  по  почте  передает  оформленный  экземпляр

расписки специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки по почте в течение 1
рабочего дня. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных настоящим
административным регламентом, специалист, ответственный за прием документов: 

- оформляет в двух экземплярах мотивированный отказ с указанием причин отказа;
-  передает  уполномоченному  должностному  лицу  для  заверения  личной  подписью и

печатью каждого экземпляра мотивированного отказа; 
-  вносит  запись  о  выдаче  мотивированного  отказа  в  соответствующий  журнал

регистрации (книгу учета запросов), в АИС (при наличии); 
-  передает  заявителю  на  подпись  оба  экземпляра  мотивированного  отказа,  первый

экземпляр оставляет у заявителя,  второй экземпляр сканирует и заносит электронный образ
документа в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений АИС
(при наличии технических возможностей), второй экземпляр мотивированного отказа передает
в архив для хранения в соответствии с установленными правилами хранения документов. 

3.2.4. Специалист, ответственный за прием документов: 
-  комплектует  запрос  и  представленные  заявителем  документы  (сведения)  в  дело  в

установленном в администрации порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных
документов (при наличии технических возможностей); 

-  передает  дело  заявителя  специалисту,  ответственному  за  истребование  документов
(сведений),  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  и  находящихся  в
распоряжении  других  органов  и  организаций  (далее  –  специалист,  ответственный  за
истребование документов); 

-  вносит в  АИС сведения о  выполнении административной процедуры (при наличии
технических возможностей). 

Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день. 
3.3.  Истребование  документов  (сведений),  необходимых  для  предоставления

муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций
3.3.1.  Основанием  для  начала  процедуры  истребования  документов  (сведений),

необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  и  находящихся  в  распоряжении
других  органов  и  организаций,  является  получение  личного  дела  заявителя  специалистом,
ответственным за истребование документов. 

3.3.2.  При  наличии  документов  и  сведений,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  которые  подлежат  истребованию  посредством  системы
межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за истребование документов,
оформляет  и  направляет  в  соответствии  с  установленным  порядком  межведомственного
взаимодействия запросы в  органы и организации,  представляющие требуемые документы и
сведения. 

3.3.3. Специалист, ответственный за истребование документов: 
- при поступлении ответов на запросы от органов и организаций доукомплектовывает

личное  дело  заявителя  полученными  ответами  на  запросы,  оформленными  на  бумажном
носителе, а также в образе электронных документов (при наличии технических возможностей); 

- вносит содержащуюся в них информацию (сведения) в АИС (при наличии технических
возможностей); 

-  передает  личное  дело  заявителя  специалисту,  ответственному  за  экспертизу
документов (сведений); 

-  вносит в  АИС сведения о  выполнении административной процедуры (при наличии
технических возможностей). 

Срок исполнения указанной административной процедуры – 6 рабочих дней. 
3.4.  Экспертиза  документов  (сведений),  необходимых  для  предоставления

муниципальной услуги



3.4.1. Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов (сведений),
необходимых для  предоставления  муниципальной услуги,  является  получение  личного  дела
заявителя специалистом, ответственным за экспертизу. 

3.4.2. Специалист, ответственный за экспертизу: 
а)  устанавливает принадлежность заявителя к  категории граждан,  имеющих право на

получение муниципальной услуги;
б) устанавливает полноту представленных документов в соответствии с требованиями

настоящего  административного  регламента  на  основании  заявления,  и  соответствие
представленных  документов  требованиям,  установленным  настоящим  административным
регламентом.

в)  проверяет  наличие  у  заявителя  полномочия  на  право  обращения  с  запросом  о
предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с запросом обращается представитель
заявителя).

г) производит расчет размера дохода и стоимости имущества, приходящегося на каждого
члена семьи;

д)  формирует  учетное  дело,  в  котором  содержатся  все  представленные  заявителем
документы.

3.4.3.  При  установлении  отсутствия  оснований  для  отказа  в  предоставлении
муниципальной  услуги,  предусмотренных  настоящим  административным  регламентом,
специалист,  ответственный  за  экспертизу  документов,  осуществляет  подготовку  проекта
постановления  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  о  признании  гражданина
малоимущим  в  целях  постановки  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом  помещении,
предоставляемом по договору социального найма (далее – проект постановления).

3.4.4.  При  наличии  оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги,
предусмотренных настоящим административным регламентом, специалист, ответственный за
экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта письма администрации Шунгенского
сельского поселения об отказе в признании гражданина малоимущим в целях постановки на
учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального
найма в Шунгенском сельском поселении Костромского муниципального района Костромской
области (далее – проект письма) (Приложение № 2).

3.4.5. Специалист, ответственный за экспертизу документов, передает на согласование
проект постановления или проект письма вместе с заявлением и документами заявителя главе
Шунгенского сельского поселения для принятия решения.

3.4.6.  Максимальный  срок  выполнения  административной  процедуры  составляет  14
рабочих дней.

3.5.  Принятие  решения  о  предоставлении  муниципальной  услуги  либо  об  отказе  в
предоставлении муниципальной услуги

3.5.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  принятия  решения  о
предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги)
является  получение  главой  Шунгенского  сельского  поселения  проекта  постановления  или
проекта письма, а также личного дела заявителя. 

3.5.2.  Глава Шунгенского сельского поселения Костромского муниципального района
Костромской  области  определяет  правомерность  предоставления  (отказа  в  предоставлении)
муниципальной услуги. 

3.5.3. Если проект постановления или проект письма не соответствуют действующему
законодательству,  Глава  Шунгенского  сельского  поселения  возвращает  их  специалисту,
подготовившему проекты, для доработки с указанием причины возврата. 

3.5.4.  В  случае  соответствия  проекта  постановления  или  проекта  письма  глава
Шунгенского  сельского  поселения  подписывает  представленный  проект  постановления  или
проект  письма  и  передает  соответствующие  подписанные  документы  специалисту,
ответственному за выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.5.5.  Максимальный  срок  исполнения  указанной  административной  процедуры  -  5
рабочих дней.

3.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.6.1. Основанием для начала процедуры выдачи заявителю результата предоставления

муниципальной услуги является получение специалистом, ответственным за выдачу заявителю



результата  предоставления  муниципальной  услуги,  подписанного  постановления
администрации  Шунгенского  сельского  поселения  о  признании  гражданина  малоимущим  в
целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по
договору  социального  найма  (письма  администрации  Шунгенского  сельского  поселения  об
отказе  в  признании  гражданина  малоимущим  в  целях  постановки  на  учет  в  качестве
нуждающегося  в  жилом  помещении,  предоставляемом  по  договору  социального  найма  в
Шунгенском сельском поселении Костромского муниципального района Костромской области)
и комплект документов (личное дело) заявителя. 

3.6.2.  Специалист,  ответственный,  за  выдачу  заявителю  результата  предоставления
муниципальной  услуги,  в  зависимости  от  способа  обращения  и  получения  результатов
муниципальной услуги, избранных заявителем (представителем заявителя): 

-  уведомляет  заявителя  об  окончании  хода  предоставления  муниципальной  услуги
посредством направления заявителю (представителю заявителя) любым из способов (телефон,
электронная почта, почта, факс), указанных в запросе; 

- вручает (направляет) заявителю постановление администрации Шунгенского сельского
поселения  о  признании  гражданина  малоимущим  в  целях  постановки  на  учет  в  качестве
нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (письмо
администрации  Шунгенского  сельского  поселения  об  отказе  в  признании  гражданина
малоимущим  в  целях  постановки  на  учет  в  качестве  нуждающегося  в  жилом  помещении,
предоставляемом  по  договору  социального  найма  в  Шунгенском  сельском  поселении
Костромского муниципального района Костромской области)  на  бумажном носителе  лично,
посредством  почтового  отправления  или  пересылает  заявителю  посредством  отправки
соответствующего статуса в раздел «Личный кабинет» в случае подачи запроса в электронной
форме;

 -  вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии
технических возможностей); 

- передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за делопроизводство, для
последующей его регистрации и передачи в архив.

Срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня.
3.7.  Перечень  административных  процедур  (действий)  при  предоставлении

муниципальных услуг в электронной форме
3.7.1.  При  направлении  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  в

электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в
форме электронного документа  и  подписывает  его  электронной подписью в  соответствии с
требованиями  от  28  июня  2014 г.  N 184-ФЗ  «Об  электронной  подписи».  При  направлении
заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной  форме  заявитель  вправе
приложить к такому заявлению документы, необходимые для предоставления муниципальной
услуги,  которые  формируются  и  направляются  в  виде  отдельных  файлов  в  соответствии  с
требованиями законодательства. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов
в  электронной  форме  представителем  заявителя,  действующим на  основании  доверенности,
доверенность  должна  быть  представлена  в  форме  электронного  документа,  подписанного
электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.

3.7.2.  Предоставление  муниципальной  услуги  в  электронной  форме  включает  в  себя
следующие административные процедуры:

1)  прием  Заявления  и  документов  (информации),  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги;

2) проверка действительность усиленной квалифицированной электронной подписи;
3) обработка и предварительное рассмотрение документов: формирование электронных

документов и (или) электронных образов заявления, документов, принятых от заявителя, копий
документов  личного  происхождения,  принятых  от  заявителя  (представителя  заявителя),
заверение электронной подписью в установленном порядке;

4) принятие решения о подготовке выписки, уведомления;
5)  направление  заявителю  уведомления  о  приеме  заявления  или  отказа  в  приеме  к

рассмотрению заявления;
6) формирование результата предоставления муниципальной услуги;
7) направление (выдача) результата.



Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования
или подготовки документа.

3.8.  Порядок  осуществления  в  электронной  форме,  в  том  числе  с  использованием
Единого  портала  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций),  административных
процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона от 27 июля
2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом уполномоченного
органа, ответственного за регистрацию.

После  регистрации  запрос  направляется  в  уполномоченный  орган,  ответственный  за
предоставление муниципальной услуги.

Уполномоченный  орган  обеспечивает  прием  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного
представления заявителем таких документов на бумажном носителе. 

В случае поступления заявления и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2
Регламента,  в  электронной  форме  с  использованием  Единого  и  Регионального  портала,
подписанных  усиленной  квалифицированной  электронной  подписью,  должностное  лицо,
отвечающее за предоставление муниципальной услуги:

-  проверяет  действительность  усиленной  квалифицированной  электронной  подписи  с
использованием  средств  информационной  системы  головного  удостоверяющего  центра,
которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое
взаимодействие  действующих  и  создаваемых  информационных  систем,  используемых  для
предоставления услуг. 

-  формирует  электронные  документы  и  (или)  электронные  образы  заявления,
документов, принятых от заявителя, копий документов личного происхождения, принятых от
заявителя  (представителя  заявителя),  обеспечивая  их  заверение  электронной  подписью  в
установленном порядке.

Срок  административной  процедуры  по  приему  заявления  и  прилагаемых  к  нему
документов,  регистрации заявления и  выдаче  заявителю расписки в  получении заявления и
документов, в том числе с использованием Единого и Регионального портала - 2 дня.

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется
форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме
запроса, указанных в подразделе 2.7 Раздела II настоящего Административного регламента, а
также осуществляются следующие действия:

1)  при  наличии  хотя  бы  одного  из  указанных  оснований  должностное  лицо,
ответственное  за  предоставление  муниципальной  услуги,  в  срок,  не  превышающий  срок
предоставления  муниципальной  услуги,  подготавливает  письмо  о  невозможности
предоставления муниципальной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в
электронной форме уникальный номер,  по которому в соответствующем разделе Единого и
Регионального портала, официального сайта заявителю будет представлена информация о ходе
выполнения указанного запроса.

Результатом административной процедуры по приему заявления и прилагаемых к нему
документов,  регистрации заявления и  выдаче  заявителю расписки в  получении заявления и
документов, в том числе с использованием Единого и Регионального портала, является прием и
регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

После  принятия  запроса  заявителя  должностным  лицом,  уполномоченным  на
предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином
и Региональном портале, официальном сайте обновляется до статуса «принято».

При  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной  форме  заявителю
направляется:

а) уведомление о записи на прием в уполномоченный орган или МФЦ;
б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги;
в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;



г)  уведомление  об  окончании  предоставления  муниципальной  услуги  либо
мотивированном  отказе  в  приеме  запроса  и  иных  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной) услуги;

е)  уведомление  о  результатах  рассмотрения  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги;

ж)  уведомление  о  возможности  получить  результат  предоставления  муниципальной
услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

з) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение

установленных условий признания ее действительности, должностное лицо уполномоченного
органа  услуги  в  течение  3  дней  со  дня  завершения  проведения  такой  проверки  принимает
решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления за получением муниципальной услуги и
направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи
11 Федерального закона Федеральный закон от 28 июня 2014 г.  N 184-ФЗ «Об электронной
подписи»,  которые  послужили  основанием  для  принятия  указанного  решения.  Такое
уведомление  подписывается  квалифицированной  подписью  должностного  лица
уполномоченного органа и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его
личный кабинет на Едином и Региональном портале.

После  получения уведомления заявитель  вправе  обратиться  повторно с  заявлением о
предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием
для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.

При  подаче  заявления  в  электронном  виде  для  получения  подлинника  результата
предоставления  муниципальной  услуги  заявитель  прибывает  в  администрацию  лично  с
документом, удостоверяющим личность.

Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях отражается в
системе электронного документооборота в день принятия соответствующих решений.

Срок  исполнения  административной  процедуры  по  выдаче  заявителю  результата
предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий день.

3.9. Перечень административных процедур (действий), выполняемых МФЦ
При обращении заявителя с заявлением и документами, указанными в подразделе 2.6

раздела  II  Регламента  в  МФЦ  предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя
следующие административные процедуры:

1) прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача
заявителю расписки в получении заявления и документов;

2)  перевод  в  электронную  форму  и  снятие  копий  с  документов,  представленных
заявителем, подпись и заверение печатью (электронной подписью);

3)  передача  курьером  заявления  и  прилагаемых  к  нему  документов  из  МФЦ  в
уполномоченный орган;

4) передача курьером пакета документов из уполномоченного органа в МФЦ;
5) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования

или подготовки документа, обратившись с соответствующим заявлением в МФЦ.
3.10. Порядок выполнения административных процедур (действий) МФЦ
3.10.1. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:
информирует  заявителей  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги  в

многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной
услуги,  по  иным  вопросам,  связанным  с  предоставлением  муниципальной  услуги,  а  также
консультирование  заявителей  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги  в
многофункциональном центре;

принимает  запрос  заявителей  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  иных
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

устанавливает личность заявителя,  в том числе проверяет документ,  удостоверяющий
личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать
от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;



проверяет  соответствие  представленных  документов  установленным  требованиям,
удостоверяясь, что:

документы  в  установленных  законодательством  случаях  нотариально  удостоверены,
скреплены  печатями  (при  наличии  печати),  имеют  надлежащие  подписи  сторон  или
определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;
фамилии,  имена  и  отчества  физических  лиц,  адреса  их  мест  жительства  написаны

полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них

исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы  не  имеют  повреждений,  наличие  которых  не  позволяет  однозначно

истолковать их содержание;
срок действия документов не истек;
документы содержат  информацию,  необходимую для  предоставления  муниципальной

услуги, указанной в заявлении;
документы представлены в полном объеме;
заявление соответствует установленным требованиям к его форме и виду;
при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет с использованием

системы электронной очереди расписку о приеме документов, а при наличии таких оснований –
расписку об отказе в приеме документов.

Работник МФЦ от имени заявителя заполняет заявление по соответствующей форме. 
Работник  МФЦ  переводит  в  электронную  форму  и  снимает  копии  с  документов,

представленных заявителем, подписывает и заверяет печатью (электронной подписью).
Заявитель,  представивший  документы  для  получения  муниципальной  услуги,  в

обязательном порядке информируется работником МФЦ:
о сроке предоставления муниципальной услуги;
о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Если  представленные  копии  документов  нотариально  не  заверены,  сотрудник  МФЦ,

сличив  копии  документов  с  их  подлинными  экземплярами,  заверяет  своей  подписью  с
указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна». 

3.10.2.  Передача  документов  из  МФЦ  в  администрацию  осуществляется  не  позднее
одного рабочего дня, следующего за днем приема документов, на основании реестра, который
составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

При приеме документов специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и
регистрацию  документов,  проверяет  соответствие  и  количество  документов  с  данными,
указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. 

При передаче пакета документов специалист уполномоченного органа,  принимающий
их,  проверяет  в  присутствии  курьера  соответствие  и  количество  документов  с  данными,
указанными  в  реестре,  проставляет  дату,  время  получения  документов  и  подпись.  Первый
экземпляр реестра остается у должностного лица уполномоченного органа, второй – подлежит
возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

3.10.3.  Передача  документов  из  уполномоченного  органа  в  МФЦ  осуществляется  не
позднее следующего дня на основании реестра, который составляется в двух экземплярах.

При  передаче  пакета  документов  работник  МФЦ,  принимающий  их,  проверяет  в
присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре,
проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается
у должностного лица МФЦ, второй – подлежит возврату курьеру. Информация о получении
документов заносится в электронную базу. 

3.10.4. МФЦ осуществляет выдачу заявителю результата предоставления муниципальной
услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание
электронных документов,  направленных Уполномоченным органом в многофункциональный
центр  по  результатам  предоставления  муниципальных  услуг  органами,  предоставляющими
муниципальные  услуги,  а  также  выдача  документов,  включая  составление  на  бумажном
носителе  и  заверение  выписок  из  информационных  систем  органов,  предоставляющих
муниципальные услуги.



Для  получения  документов  заявитель  прибывает  в  МФЦ  лично  с  документом,
удостоверяющим личность.

Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  получение  МФЦ
результата предоставления муниципальной услуги.

При выдаче документов должностное лицо МФЦ:
устанавливает  личность  заявителя,  проверяет  наличие  расписки  (в  случае  утери

заявителем расписки распечатывает с использованием программного электронного комплекса
один экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки
утерян», ставит дату и подпись);

знакомит с содержанием документов и выдает их.
3.10.5.  В  случае  обращения  заявителя  за  предоставлением муниципальной  услуги  по

экстерриториальному принципу МФЦ:
- принимает от заявителя заявление и документы, представленные заявителем;
-  осуществляет  копирование  (сканирование)  документов,  предусмотренных  частью  6

статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг» (далее  –  документы  личного  происхождения)  и
представленных  заявителем,  в  случае,  если  заявитель  самостоятельно  не  представил  копии
документов  личного  происхождения,  а  в  соответствии  с  административным  регламентом
предоставления  муниципальной  услуги  для  ее  предоставления  необходимо  представление
копии  документа  личного  происхождения  (за  исключением  случая,  когда  в  соответствии  с
нормативным  правовым  актом  для  предоставления  муниципальной  услуги  необходимо
предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного происхождения).

-  формирует  электронные  документы  и  (или)  электронные  образы  заявления,
документов, принятых от заявителя, копий документов личного происхождения, принятых от
заявителя  (представителя  заявителя),  обеспечивая  их  заверение  электронной  подписью  в
установленном порядке;

-  с  использованием  информационно-телекоммуникационных  технологий  направляет
электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным
должностным лицом многофункционального центра, в администрацию.

3.10.6.  В  случае  обращения  заявителя  за  предоставлением муниципальной  услуги  по
приему заявителей по предварительной записи

В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется  прием заявителей по
предварительной записи. 

Запись на прием проводится посредством Единого и Регионального портала. 
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и

время в пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.
МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения

идентификации  и  аутентификации  в  соответствии  с  нормативными  правовыми  актами
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых
для  расчета  длительности  временного  интервала,  который  необходимо  забронировать  для
приема.

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной
формы запроса  на  Единый и  Региональный портал,  официальном сайте  без  необходимости
дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На  Едином  и  Региональном  портале,  официальном  сайте  размещаются  образцы
заполнения электронной формы запроса.

Форматно-логическая  проверка  сформированного  запроса  осуществляется
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса.
При  выявлении  некорректно  заполненного  поля  электронной  формы  запроса  заявитель
уведомляется  о  характере  выявленной  ошибки  и  порядке  ее  устранения  посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а)  возможность  копирования  и  сохранения  запроса  и  иных документов,  указанных в

подразделе  2.6  Раздела  2  настоящего  Административного  регламента,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги;
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б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса
при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими
заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
г)  сохранение  ранее  введенных  в  электронную  форму  запроса  значений  

в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и
возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с
использованием  сведений,  размещенных  в  федеральной  государственной  информационной
системе  «Единая  система  идентификации  и  аутентификации  в  инфраструктуре,
обеспечивающей информационно-технологическое  взаимодействие  информационных систем,
используемых для  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  в  электронной
форме»  (далее  –  единая  система  идентификации  и  аутентификации),  и  сведений,
опубликованных на Едином и Региональном портале, официальном сайте в части, касающейся
сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса
без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Едином и Региональном портале или официальном
сайте  к  ранее  поданным  им  запросам  в  течение  не  менее  одного  года,  а  также  частично
сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

3.11. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах

Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  представление
(направление)  заявителем  в  Уполномоченный  орган  в  произвольной  форме  заявления  об
исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления
муниципальной услуги документах.

Должностное  лицо  Уполномоченного  органа,  ответственное  за  предоставление
муниципальной  услуги,  рассматривает  заявление,  представленное  заявителем,  и  проводит
проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты
регистрации соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является  наличие или
отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и (или)  ошибок в  выданных в  результате
предоставления  муниципальной  услуги  документах  должностное  лицо  Уполномоченного
органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и
замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации
соответствующего заявления. 

В случае  отсутствия опечаток и  (или)  ошибок в  документах,  выданных в  результате
предоставления  муниципальной  услуги,  должностное  лицо  структурного  подразделения
Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменно
сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5
рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Результатом  административной  процедуры  является  выдача  (направление)  заявителю
исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления
муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

Порядок выдачи дубликата решения уполномоченного органа о признании гражданина
малоимущим  в  целях  постановки  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,
предоставляемых по договорам социального найма.

Заявитель  вправе  обратиться  в  Уполномоченный  орган  с  заявлением  о  признании
гражданина  малоимущим  в  целях  постановки  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в том числе в электронном
виде (далее - заявление о выдаче дубликата) по форме согласно Приложению № 3 к настоящему
Административному регламенту.

В  случае  отсутствия  оснований  для  отказа  в  выдаче  дубликата  уведомления  о
соответствии, уведомления о несоответствии, установленных настоящим разделом настоящего
Административного  регламента,  Уполномоченный  орган  выдает  дубликат  решения



уполномоченного  органа  о  согласовании  по  признанию  гражданина  малоимущим  в  целях
постановки  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по
договорам социального найма с тем же регистрационным номером, который был указан в ранее
выданном решении уполномоченного органа о признании садового дома жилым домом или
жилого дома садовым домом.

Дубликат решения уполномоченного органа о о признании гражданина малоимущим в
целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по
договорам  социального  найма  либо  решение  об  отказе  в  выдаче  дубликата  решения
уполномоченного органа согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в
многоквартирном  доме  по  форме  согласно  Приложению  №  4,5  к  настоящему
Административному регламенту направляется  заявителю способом,  указанным заявителем в
заявлении о выдаче дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о
выдаче дубликата.

Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  выдаче  дубликата  уведомления  о
соответствии, уведомления о несоответствии:

несоответствие  заявителя  кругу  лиц,  указанных  в  пункте  1.2.  настоящего
Административного регламента.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Порядок  осуществления  текущего  контроля  за  соблюдением  и  исполнением
ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых
актов,  устанавливающих  требования  к  предоставлению  муниципальной  услуги,  а  также
принятием ими решений.

Должностные  лица,  муниципальные  служащие,  участвующие  в  предоставлении
муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента.

В  должностных  регламентах  должностных  лиц,  участвующих  в  предоставлении
муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги,
устанавливаются  должностные  обязанности,  ответственность,  требования  к  знаниям  и
квалификации специалистов.

Должностные  лица  органов,  участвующих  в  предоставлении  муниципальной  услуги,
несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение
сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги
гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах,  обязанностях и
условиях  оказания  муниципальной  услуги;  защиту  сведений  о  персональных  данных;
уважительное отношение со стороны должностных лиц. 

Текущий  контроль  и  координация  последовательности  действий,  определенных
административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги должностными
лицами  уполномоченного  органа  осуществляется  постоянно  непосредственно  должностным
лицом уполномоченного органа путем проведения проверок. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя
проведение  проверок,  выявление  и  устранение  нарушений  прав  заявителей,  рассмотрение,
принятие решений и  подготовку ответов на  обращения заявителей,  содержащих жалобы на
действия (бездействие) и решения должностных лиц уполномоченного органа, ответственных
за предоставление муниципальной услуги.

4.2.  Порядок  и  периодичность  осуществления  плановых  и  внеплановых  проверок
полноты и  качества  предоставления  муниципальной  услуги,  в  том числе  порядок  и  формы
контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в
себя проведение плановых и внеплановых проверок.

Плановые  и  внеплановые  проверки  могут  проводиться  главой,  заместителем  главы,
курирующим уполномоченный орган, через который предоставляется муниципальная услуга.

Проведение  плановых  проверок,  полноты  и  качества  предоставления  муниципальной
услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с
жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной



услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения
Регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:
проверяется  знание  ответственными  лицами  требований  настоящего  Регламента,

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной
услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных
процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления
муниципальной услуги.

4.3.  Ответственность  должностных  лиц  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу,  за  решения  и  действия  (бездействие),  принимаемые  (осуществляемые)  ими  в  ходе
предоставления муниципальной услуги.

По  результатам  проведенных  проверок  в  случае  выявления  нарушения  порядка
предоставления  муниципальной  услуги,  прав  заявителей  виновные  лица  привлекаются  к
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются
меры по устранению нарушений.

Должностные  лица,  муниципальные  служащие,  участвующие  в  предоставлении
муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решения и действия
(бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

Персональная  ответственность  устанавливается  в  должностных  регламентах  в
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4.  Положения,  характеризующие  требования  к  порядку  и  формам  контроля  за
предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и
организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля
за  соблюдением  последовательности  действий,  определенных  административными
процедурами  по  исполнению муниципальной  услуги,  и  принятием  решений  должностными
лицами,  путем  проведения  проверок  соблюдения  и  исполнения  должностными  лицами
уполномоченного органа нормативных правовых актов Российской Федерации, Костромской
области, а также положений Регламента.

Проверка  также  может  проводиться  по  конкретному  обращению  гражданина  или
организации.

Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать
требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Граждане,  их  объединения  и  организации  могут  контролировать  предоставление
муниципальной  услуги  путем  получения  письменной  и  устной  информации  о  результатах
проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
Администрации, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных
и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих,

работников.

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и (или) действия
(бездействие)  Администрации,  МФЦ,  организаций,  указанных  в  части  1.1  статьи  16
Федерального  закона  от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг»,  а  также  их  должностных  лиц,  муниципальных
служащих, работников при предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий
(бездействия),  принятых  (осуществляемых)  Администрацией,  должностным  лицом
Администрации,  либо  муниципальным  служащим,  МФЦ,  работником  МФЦ,  а  также
организациями, предусмотренными частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или
их  работниками  в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  (далее  –  досудебное
(внесудебное) обжалование).



5.2. Предмет жалобы.
Предметом досудебного (внесудебного)  обжалования заявителем решений и действий

(бездействия)  Администрации,  должностного  лица  Администрации,  либо  муниципального
служащего, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи
16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  или  их  работников  является  конкретное  решение  или
действие  (бездействие),  принятое  или  осуществленное  ими  в  ходе  предоставления
муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

1)  нарушение  срока  регистрации  запроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги,
запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

2)  нарушение  срока  предоставления  муниципальной  услуги.  В  указанном  случае
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ,
работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей
муниципальной  услуги  в  полном  объеме  в  порядке,  определенном  частью  1.3  статьи  16
Федерального закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий,
представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными  правовыми
актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской
Федерации,  муниципальными  правовыми  актами  для  предоставления  государственной  или
муниципальной услуги;

4)  отказ  в  приеме документов,  представление которых предусмотрено нормативными
правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами  Костромской
области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у
заявителя;

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в  соответствии  с  ними  иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными
правовыми актами Костромской области,  муниципальными правовыми актами.  В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и
действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6)  затребование  с  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги  платы,  не
предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, работника МФЦ,
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их
работников  в  исправлении  допущенных  ими  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате
предоставления  муниципальной  услуги  документах  либо  нарушение  установленного  срока
таких  исправлений.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем
решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ,
решения  и  действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по
предоставлению  соответствующей  муниципальной  услуги  в  полном  объеме  в  порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8)  нарушение  срока  или порядка  выдачи документов  по  результатам предоставления
муниципальной услуги;

9)  приостановление  предоставления  муниципальной  услуги,  если  основания
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с
ними  иными  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  законами  и  иными
нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами.
В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей
муниципальной  услуги  в  полном  объеме  в  порядке,  определенном  частью  1.3  статьи  16
Федерального закона № 210-ФЗ;



10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4
части  1  статьи  7  Федерального  закона  от  27  июля  2010 г.  N 210-ФЗ  "Об  организации
предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон № 210-
ФЗ).  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование  заявителем  решений  и
действий  (бездействия)  многофункционального  центра,  работника  многофункционального
центра  возможно  в  случае,  если  на  многофункциональный  центр,  решения  и  действия
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих
муниципальных  услуг  в  полном  объеме  в  порядке,  определенном  частью  1.3  статьи  16
Федерального закона № 210-ФЗ.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, организации, указанные в части
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностные лица, муниципальные
служащие, работники и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым
может быть направлена жалоба

5.3.  Жалоба на решения и действия (бездействие)  должностных лиц Администрации,
муниципальных  служащих  подается  заявителем  в  Администрацию  на  имя  главы
Администрации, МФЦ либо в орган государственной власти (орган местного самоуправления)
Костромской  области,  являющийся  учредителем  многофункционального  центра  (далее  -
учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.4.  В случае  если  обжалуются  решения  и  действия  (бездействие)  руководителя
Администрации, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности).

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю
Администрации.

5.5.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  работника  МФЦ  подаются
руководителю  этого  МФЦ.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  МФЦ  подаются
учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом
Костромской области. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций,
предусмотренных  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  подаются
руководителям этих организаций.

5.6. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является

поступление жалобы, поданной в письменной форме на бумажном носителе,  в  электронной
форме, в уполномоченный орган по рассмотрению жалобы.

5.7. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица
Администрации,  муниципального  служащего,  руководителя  Администрации,  может  быть
направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной
сети  «Интернет»,  официального  сайта  Администрации,  федеральной  государственной
информационной  системы  «Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг
(функций)» либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Костромской
области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Заявителю обеспечивается  возможность  направления  жалобы на  решения  и  действия
(бездействие)  Администрации,  должностного  лица  Администрации,  муниципального
служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ с использованием
портала  федеральной  государственной  информационной  системы,  обеспечивающей  процесс
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при
предоставлении  государственных  и  муниципальных  услуг  органами,  предоставляющими
государственные  и  муниципальные  услуги,  их  должностными  лицами,  государственными  и
муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет» (далее - система досудебного обжалования). 

5.8. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть
направлена  по  почте,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети
«Интернет»,  официального  сайта  МФЦ,  федеральной  государственной  информационной
системы  «Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»,  Портала



государственных и муниципальных услуг (функций) Костромской области, а также может быть
принята при личном приеме заявителя. 

5.9. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по
почте,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,
официальных  сайтов  этих  организаций,  федеральной  государственной  информационной
системы  «Единый  портал  государственных  и  муниципальных  услуг  (функций)»,  Портала
государственных и муниципальных услуг (функций) Костромской области, а также может быть
принята при личном приеме заявителя. 

5.10.  Жалоба,  поступившая  в  Администрацию,  подлежит  регистрации  не  позднее
следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, МФЦ обеспечивает передачу жалобы в
Администрацию  в  порядке  и  сроки,  которые  установлены  соглашением  о  взаимодействии
между МФЦ и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления
жалобы.

5.11. Жалоба должна содержать:
1)  наименование  Администрации,  должностного  лица  Администрации,  либо

муниципального  служащего,  МФЦ,  его  руководителя  и  (или)  работника,  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и
(или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)  фамилию, имя,  отчество (последнее –  при наличии),  сведения о  месте жительства
заявителя – физического лица либо наименование, сведения о местонахождении заявителя –
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)  сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  Администрации,
должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ,
организаций,  предусмотренных  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  их
работников;

4)  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и  действием
(бездействием)  Администрации,  должностного  лица  Администрации,  либо  муниципального
служащего,  МФЦ,  работника  МФЦ,  организаций,  предусмотренных  частью  1.1  статьи  16
Федерального  закона  от  27  июля  2010  года  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления
государственных  и  муниципальных  услуг»,  их  работников.  Заявителем  могут  быть
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.12. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба,  поступившая  в  Администрацию,  МФЦ,  учредителю  МФЦ,  в  организации,

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо в вышестоящий
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее
регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа  Администрации,  МФЦ,  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у
заявителя  либо  в  исправлении  допущенных  опечаток  и  ошибок  или  в  случае  обжалования
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее
регистрации.

5.13.  Перечень  оснований для  приостановления  рассмотрения  жалобы в  случае,  если
возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.14. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1)  жалоба  удовлетворяется,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого  решения,

исправления  допущенных  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых
не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,  нормативными
правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.15.  Администрация  отказывает  в  удовлетворении  жалобы  в  соответствии  с

основаниями, предусмотренными муниципальным правовым актом.



5.16.  МФЦ  отказывает  в  удовлетворении  жалобы  в  соответствии  с  основаниями,
предусмотренными Порядком.

5.17.  Администрация  оставляет  жалобу  без  ответа  в  соответствии  с  основаниями,
предусмотренными муниципальным правовым актом.

5.18.  МФЦ  оставляет  жалобу  без  ответа  в  соответствии  с  основаниями,
предусмотренными Порядком. 

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник,
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся
материалы в органы прокуратуры.

5.20. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не  позднее  дня,  следующего  за  днем  принятия  решения,  указанного  в  части  5.14

настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной
форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.20.1.В  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в  ответе  заявителю
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную
услугу,  многофункциональным  центром  либо  организацией,  предусмотренной  частью  1.1
статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг", в целях незамедлительного устранения выявленных
нарушений  при  оказании  муниципальной  услуги,  а  также  приносятся  извинения  за
доставленные  неудобства  и  указывается  информация  о  дальнейших  действиях,  которые
необходимо  совершить  заявителю  в  целях  получения  государственной  или  муниципальной
услуги.

5.20.2 В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о
порядке обжалования принятого решения.

5.21. В случае если жалоба была направлена в электронном виде посредством системы
досудебного  обжалования  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети
«Интернет», ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования. 

5.22. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявители  имеют  право  обжаловать  решения  и  действия  (бездействие),  принятые

(осуществляемые)  Администрацией,  должностным  лицом  Администрации,  муниципальным
служащими, МФЦ, работником МФЦ, а также организациями, предусмотренными частью 1.1
статьи  16  Федерального  закона  № 210-ФЗ,  или  их  работниками  в  суд,  в  порядке  и  сроки,
установленные законодательством Российской Федерации.

5.23.  Право  заявителя  на  получение  информации  и  документов,  необходимых  для
обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители  имеют  право  обратиться  в  Администрацию,  МФЦ,  а  также  организацию,
предусмотренную  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  за  получением
информации  и  документов,  необходимых  для  обоснования  и  рассмотрения  жалобы  в
письменной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет»,  официального  сайта  Администрации,  официального  сайта  МФЦ,  федеральной
государственной  информационной  системы  «Единый  портал  государственных  и
муниципальных  услуг  (функций)»,  Портала  государственных  и  муниципальных  услуг
(функций) Костромской области, а также при личном приеме заявителя. 

5.24. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на

информационных  стендах  расположенных  в  местах  предоставления  муниципальной  услуги
непосредственно в Администрации, на официальном сайте Администрации, в МФЦ, а также
организации,  предусмотренной  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  в
федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и
муниципальных  услуг  (функций)»,  на  Портале  государственных  и  муниципальных  услуг
(функций) Костромской области.



Приложение № 1
 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Признание граждан малоимущими в целях постановки
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма
в Шунгенском сельском поселении

Костромского муниципального района Костромской области»

Главе Шунгенского сельского поселения 
Костромского муниципального района Костромской области

_____________________________
от _________________________________
___________________________________

(Ф.И.О. полностью)

проживающего (ей) по адресу
___________________________________
паспорт ____________________________
выдан _____________________________
___________________________________
___________________________________
тел._______________________________

Заявление
о  признании  граждан  (гражданина)  малоимущим  (и)  в  целях  постановки  на  учет  в

качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договорам  социального
найма

Прошу признать меня и членов моей семьи малоимущими в целях постановки на учет в
качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договорам  социального
найма.

Состав моей семьи _____________________ человек:
Сведения о составе семьи:
1.Заявитель

________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
(Ф.И.О.,  число,  месяц,  год  рождения,  адрес  регистрации по  месту  жительства,  место

работы (учебы)
2.Супруг(а)

________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________  (Ф.И.О.,
число, месяц, год рождения, адрес регистрации по месту жительства, место работы (учебы),
паспортные данные)

3.
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
________________________________________________________________  (родственные
отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения, адрес регистрации по месту жительства, место
работы (учебы), паспортные данные)

4.__________________________________________________________________________



____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
________________________________________________________________

(родственные отношения,  Ф.И.О.,  число,  месяц,  год  рождения,  адрес  регистрации по
месту жительства, место работы (учебы), паспортные данные)

5.__________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
________________________________________________________________

(родственные отношения,  Ф.И.О.,  число,  месяц,  год  рождения,  адрес  регистрации по
месту жительства, место работы (учебы), паспортные данные)

6.__________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________

(родственные отношения,  Ф.И.О.,  число,  месяц,  год  рождения,  адрес  регистрации по
месту жительства, место работы (учебы), паспортные данные)

СВЕДЕНИЯ О ДОХОДЕ СЕМЬИ

Сообщаю,  что  за  один  последний  календарный  год  (с  _________________по
_________________) моя семья имела следующий доход:

N /п Виды полученного дохода Кем  получен
доход

Сумма
дохода
(руб., коп.)

Название,  номер  и  дата
документа, на основании

которого указан доход

1 2 3 4 5

1. Доходы, полученные в связи с
трудовой  деятельностью  (все
виды  заработной  платы,  
денежного  вознаграждения,  
содержания и дополнительного

вознаграждения)  по  всем
местам  работы.  Указываются
начисленные  суммы  
после вычета налогов и сборов 
в  соответствии  
с  законодательством
Российской Федерации 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

2. Пенсии 

3. Стипендии 



4. Пособие  по  безработице  и
другие выплаты безработным 

5. Ежемесячное  пособие  на
ребенка 

6. Иные социальные выплаты 

7. Алименты 

8. Оплата  работ  по  договорам,
заключенным в соответствии с
гражданским
законодательством 

9. Доходы по акциям, дивиденды,
выплаты  по  долевым  паям  и
т.п. 

10. Доходы  от  сдачи  в  аренду
(наем)  недвижимого
имущества,  принадлежащего
на  праве  
собственности 

11. Другие доходы (указать, какие)

Итого 

Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты в сумме
_________________ руб.  _______ коп.,  удерживаемые по _______________________________
____________________________________________________________________________ 

(основание  для  удержания  алиментов,  Ф.И.О.  лица,  в  пользу  которого  производятся
удержания)

СВЕДЕНИЯ ОБ ИМУЩЕСТВЕ СЕМЬИ

1. Дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения:

N
п/п

Наименование  и
местонахождение имущества 

Стоимость Документ,  подтверждающий
право собственности 

2. Земельные участки:

N
п/п

Местонахождение, площадь Стоимость Документ, подтверждающий
право собственности 



3. Транспортные средства:

N
 п/
п

Наименование
имущества 

Стоимость Документ,  подтверждающий
право собственности 

Иных  доходов  и  другого  имущества  семья  не  имеет.  Правильность  сообщаемых
сведений подтверждаю.

Я  и  члены  моей  семьи  предупреждены  об  ответственности,  предусмотренной
законодательством, за представление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение
проверки представленных сведений.

С перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых при отнесении граждан к
малоимущим в целях постановки на учет нуждающихся в жилом помещении, ознакомлены.

Дата _______________________ Подпись заявителя _____________________

Подписи совершеннолетних членов семьи (с расшифровкой): 
____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
____________

Паспортные данные (данные свидетельств о рождении) сверены:
________________________________________________________________________
(подпись специалиста администрации Шунгенского сельского поселения, ф.и.о.)

Приложение № 2
 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Признание граждан малоимущими в целях постановки
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма
в Шунгенском сельском поселении

Костромского муниципального района Костромской области»

Ф.И.О. заявителя
адрес проживания



Уведомление

об отказе в признании граждан малоимущими в целях в целях предоставления жилых
помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма

На Ваше заявление от _________________ сообщаем, что в соответствии с 
__________________________________________________________________

Вам отказано в признании Вас и членов Вашей семьи малоимущими гражданами в целях
постановки  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по
договорам социального найма по следующим причинам: 

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________ 
Отказ  в  признании  Вас  и  членов  Вашей  семьи  малоимущими  гражданами  в  целях

предоставления  жилых  помещений  муниципального  жилищного  фонда  по  договорам
социального найма, может быть обжалован в судебном порядке.

Глава Шунгенского сельского поселения 

Приложение № 3
 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Признание граждан малоимущими в целях постановки
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма
в Шунгенском сельском поселении

Костромского муниципального района Костромской области»
области» 
ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче дубликата решения о согласовании проведения переустройства и (или)

перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее - решение)
20__ г.
(наименование  уполномоченного  органа  исполнительной  власти  субъекта  Российской

Федерации, органа местного
самоуправления)

1.Сведения о застройщике

1.1.
Сведения  о  физическом  лице,  в  случае  если
заявителем является физическое лицо:

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)

1.1.2. Реквизиты  документа,  удостоверяющего  личность
(не указываются в случае,  если заявитель является
индивидуальным предпринимателем)



1.1.3. Основной государственный регистрационный номер
индивидуального  предпринимателя  (в  случае  если
заявителем  является  индивидуальным
предпринимателем)

1.2.
Сведения  о  юридическом  лице  (в  случае  если
заявителем является юридическое лицо):

1.2.1. Полное наименование

1.2.2. Основной государственный регистрационный номер
1.2.3. Идентификационный  номер  налогоплательщика  -

юридического лица (не указывается в случае,  если
заявителем  является  иностранное  юридическое
лицо)

2. Сведения о выданном решении 

№
Орган, выдавший решение

Номер документа Дата документа

Прошу выдать дубликат решения.

Приложение: 
Номер телефона и адрес электронной почты

для  связи:  Результат  рассмотрения  настоящего
заявления прошу:

направить  в  форме  электронного  документа  в  Личный  кабинет  в  федеральной
государственной  информационной  системе  «Единый  портал  государственных  и
муниципальных  услуг  (функций)»/в  региональном  портале  государственных  и
муниципальных услуг

выдать  на  бумажном носителе  при личном обращении в  уполномоченный орган
государственной  власти,  орган  местного  самоуправления  либо  в
многофункциональный центр  предоставления  государственных и  муниципальных
услуг, расположенном по адресу:

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:

Указывается один из перечисленных способов

Приложение № 4
 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Признание граждан малоимущими в целях постановки
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма
в Шунгенском сельском поселении

Костромского муниципального района Костромской области»
области» 
ФОРМА

Кому
(фамилия,  имя,  отчество  (при  наличии)  заявителя,  ОГРНИП  (для  физического  лица,

зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) - для физического лица,
полное наименование заявителя, ИНН*, ОГРН - для юридического лица почтовый индекс и
адрес, телефон, адрес электронной почты заявителя)



РЕШЕНИЕ
об отказе в выдаче дубликата решения о согласовании проведения переустройства и (или)

перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее - решение)

(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 
Федерации, органа местного самоуправления)

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата решения от № принято решение об
отказе в выдаче (дата и номер регистрации) дубликата решения.

№ пункта
Административ
ного регламента

Наименование  основания  для  отказа  в
выдаче дубликата решения в соответствии
с Административным регламентом

Разъяснение причин отказа в выдаче
дубликата решения

пункт 2.18 несоответствие  заявителя  кругу  лиц,
указанных в пункте 1.5 Административного
регламента

Указываются  основания  такого
вывода

Вы  вправе  повторно  обратиться  с  заявлением  о  выдаче  дубликата  решения  после
устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы
в , а также в судебном порядке

Приложение № 5
 к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Признание граждан малоимущими в целях постановки
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам социального найма
в Шунгенском сельском поселении

Костромского муниципального района Костромской области»
области» 
ФОРМА

Кому
(фамилия,  имя,  отчество  (при  наличии)  заявителя,  ОГРНИП  (для  физического  лица,

зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) - для физического лица,
полное наименование заявителя, ИНН*, ОГРН - для юридического лица почтовый индекс и
адрес, телефон, адрес электронной почты заявителя)

РЕШЕНИЕ
об отказе в выдаче дубликата решения о согласовании проведения переустройства и (или)

перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее - решение)

(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 
Федерации, органа местного самоуправления)

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата решения от № принято решение о
выдаче (дата и номер регистрации) дубликата решения.

(подпись) (фамилия, имя, отчество)



Тираж 5 экземпляров Адрес  издательства:  156554,Костромская  область,
Костромской район, с. Шунга, ул. Юбилейная, 10Б,
Контактный  телефон: 668-446, 668-242

Ответственный 
за выпуск: О.Ю.Груздева
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