
БЮЛЛЕТЕНЬ НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫХ АКТОВ МО «СЕВЕРОДВИНСК»

№ 144-148  
25 декабря 2014 года 

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

 от  30.07.2014 № 350-па                                                                                  

г. Северодвинск Архангельской области                                                                                           

Об утверждении административного 
регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление 
земельных участков из земель, находящихся 

в государственной или муниципальной 
собственности, для индивидуального 

жилищного строительства, за исключением 
граждан, имеющих право 

на бесплатное приобретение»
 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Порядком разработки и утверждения админис-
тративных регламентов предоставления муниципальных услуг в 
Администрации Северодвинска, утвержденным постановлени-
ем Администрации Северодвинска от 05.12.2013 № 495-па,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление земельных участков из земель, нахо-
дящихся в государственной или муниципальной собственности, для индиви-
дуального жилищного строительства, за исключением граждан, имеющих 
право на бесплатное приобретение».

2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Северо-
двинска от 24.04.2012 № 176-ра «Об утверждении административного регла-
мента предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных 
участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной соб-
ственности, для индивидуального жилищного строительства, за исключением 
граждан, имеющих право на бесплатное приобретение».

3. Отделу по связям со СМИ Администрации Северодвинска опубликовать 
(обнародовать) настоящее постановление.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
первого заместителя Главы Администрации – руководителя аппарата.

 И.о. Мэра Северодвинска В.Н. Мошарев
 

 УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 

Северодвинска
 от  30.07.2014 № 350-па                                                                                  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

земельных участков  из земель, находящихся в государственной или 
муниципальной собственности, для индивидуального жилищного 

строительства, за исключением граждан, имеющих право на 
бесплатное приобретение»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных 
участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной 
собственности, для индивидуального жилищного строительства, за исклю-
чением граждан, имеющих право на бесплатное приобретение» (далее по 

тексту – Услуга) и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и после-
довательность административных процедур и административных действий 
органов Администрации Северодвинска при предоставлении Услуги на тер-
ритории муниципального образования «Северодвинск».

Услуга предоставляется Администрацией Северодвинска в лице:
- Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным 

отношениям Администрации Северодвинска (далее по тексту – орган Адми-
нистрации) в пределах муниципального образования «Северодвинск», за 
исключением территории, входящей в состав Ненокского и Белозерского 
административных округов;

- Ненокского территориального отдела (далее по тексту – орган Админист-
рации) - на территории Ненокского административного округа;

- Белозерского территориального отдела (далее по тексту – орган 
Администрации) - на территории Белозерского административного округа.
1.1.2. Услуга предоставляется в отношении земельных участков, про-

шедших государственный кадастровый учет, в случае, если определены раз-
решенное использование такого земельного участка, а также технические 
условия подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения 
и плата за подключение.

1.1.3. Услуга включает в себя 2 подуслуги:
1.1.3.1. Предоставление земельного участка по заявлению гражданина в 

собственность или в аренду посредством проведения аукциона.
Данная подуслуга предоставляется в случае, когда в двухнедельный срок 

со дня поступления заявления гражданина принято решение о проведении 
аукциона.

1.1.3.2. Предоставление земельного участка по заявлению гражданина в 
аренду без проведения аукциона.

Данная подуслуга предоставляется в случае, когда в двухнедельный срок 
со дня поступления заявления гражданина опубликовано информационное 
сообщение о возможности предоставления земельного участка и по исте-
чении 30 дней со дня опубликования сообщения в КУМИиЗО не поступило 
заявлений.

1.1.4. Предоставление Услуги включает в себя следующие администра-
тивные процедуры:

1.1.4.1. При предоставлении земельного участка по заявлению гражданина 
в собственность или аренду по результатам проведения аукциона:

1) регистрация заявления;
2) принятие решения о проведении аукциона;
3) проведение аукциона;
4) оформление договора купли-продажи, договора аренды земельного 

участка по результатам аукциона.
1.1.4.2. При предоставлении земельного участка по заявлению гражданина 

в аренду без проведения аукциона:
1) регистрация заявления;
2) опубликование информационного сообщения о возможности предо-

ставления земельного участка;
2) рассмотрение представленных документов;
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
4) оформление договора аренды земельного участка  (результат предо-

ставления Услуги);
5) выдача результата предоставления Услуги заявителю.
1.1.5. Блок-схема предоставления Услуги приведена в Приложении № 3 к 

настоящему регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении Услуги являются физические лица.
1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регла-

мента, вправе выступать:
1) законные представители;
2) представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 
Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть 
получена:
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- по телефонам: 58-35-45, 58-21-22;
- по электронной почте: kumi@adm.severodvinsk.ru;
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предо-

ставлении информации;
- при личном обращении заявителя либо на информационных стендах:
1) в отделе по земельным отношениям КУМИиЗО (ул. Плюснина, д. 7, 
г. Северодвинск, Архангельская область, 164501): понедельник с 9 до 18 

часов, вторник-пятница с 9 до 17 часов, обед с 12 часов 30 минут до 13 часов 
30 минут; выходные дни – суббота, воскресение;

2) в Ненокском территориальном отделе: 164526, Архангельская 
область, Северодвинск, с. Ненокса, ул. Советская, д.19. Телефон 
(88184)50-62-34,50-62-18;

3) в Белозерском территориальном отделе: 164528, Архангельская область, 
Северодвинск, п. Белое Озеро, ул. Школьная, д. 6. Телефон (881842)2-36-00;

– на Архангельском региональном портале государственных и муници-
пальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций);

– при личном обращении заявителя в многофункциональный центр пре-
доставления государственных и муниципальных услуг (при наличии Услуги 
в перечне государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в 
многофункциональном центре на основании соглашения о взаимодей-
ствии между государственным автономным учреждением Архангельской 
области «Архангельский региональный многофункциональный центр пре-
доставления государственных и муниципальных услуг» и муниципальным 
образованием «Северодвинск» (далее по тексту – многофункциональный 
центр).

1.3.2. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте 
(при обращении заявителя с письменным запросом о предоставлении инфор-
мации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:
- контактные данные  органов Администрации (почтовый адрес, адрес офи-

циального Интернет-сайта Администрации Северодвинска, номер телефона 
для справок, адрес электронной почты);

- график приема заявителей:
понедельник с 9.00 до 18.00, вторник - пятница с 9.00 до 17.00 часов, обед 

с 12.30 до 13.30;
- выдача документов: 
понедельник с 9.00 до 18.00, вторник - пятница с 9.00 до 17.00 часов, обед 

с 12.30 до 13.30;
- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

заявителей на решения и действия (бездействие) органов Администрации, а 
также их должностных лиц;

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наимено-

вании органа Администрации, предоставляющего Услугу, в который позвонил 
гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный 
звонок сотрудника органа Администрации. Время разговора не должно пре-
вышать 10 минут. При невозможности сотрудника органа Администрации, 
принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные 
вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на 
другого сотрудника подразделения либо позвонившему гражданину должен 
быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую 
информацию, или указан иной способ получения информации о правилах 
предоставления Услуги.

Обращения заявителей в электронной форме и их письменные запросы 
рассматриваются в органах Администрации  в порядке, предусмотренном 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 
09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности 
государственных органов и органов местного самоуправления».

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и муници-
пальных услуг размещаются:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные органов Администрации, указанных в пункте 1.3.1 

настоящего регламента;
3) график работы отделов органов Администрации с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы  

заявителей на решения и действия (бездействие) органов Администрации, а 
также их должностных лиц;

7) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и 
ведении Архангельского регионального реестра государственных и муници-
пальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архан-
гельской области от 28.12.2010 № 408-пп.

1.3.4. В помещениях отделов органов Администрации (на информационных 
стендах) размещается следующая информация:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные органов Администрации, указанные в пункте 1.3.1 

настоящего регламента;
3) график работы с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы  

заявителей на решения и действия (бездействие) органов Администрации, а 
также его должностных лиц.

2. Стандарт предоставления Услуги
2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление 
земельных участков для строительства из земель, находящихся в государ-
ственной или муниципальной собственности, за исключением  жилищного 
строительства».

2.1.2. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следу-
ющими нормативными правовыми актами:

1) Конституция РФ от 12 декабря 1993 года;
2) Земельный кодекс РФ от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;
3) Гражданский кодекс РФ (часть вторая) от 26 января 1996 года № 14-ФЗ;
4) Градостроительный кодекс РФ от 30.12.2004 № 290;
5) Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в 

действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
6) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмо-

трения обращений граждан Российской Федерации»;
7) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
8) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном 

кадастре недвижимости»;
9) Федеральный закон от 29 июля 1998 года № 135-ФЗ «Об оценочной дея-

тельности в Российской Федерации»;
10) постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 

2002 года 
№ 808 «Об организации и проведении торгов по продаже находящихся в 

государственной или муниципальной собственности земельных участков или 
права на заключение договоров аренды таких земельных участков»;

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

12) решение  Совета  депутатов   Северодвинска   от   31 октября 2007 года   
№ 147   «Об утверждении Правил землепользования и застройки Северо-
двинска (I раздел – город Северодвинск)»;

13) решение  Совета  депутатов   Северодвинска   от   28 февраля 2008 
года   № 11   «Об утверждении Положения о Комитете по управлению муни-
ципальным имуществом и земельным отношениям А дминистрации 
Северодвинска»;

14) распоряжение Мэра Северодвинска от 20 апреля 2007 года № 192-р 
«Об утверждении Положения о Ненокском территориальном отделе Админи-
страции муниципального образования «Северодвинск»;

15) распоряжение Администрации  Северодвинска от 03 июня 2011 года № 
152-ра «Об утверждении Положения о Белозерском территориальном отделе 
Администрации муниципального образования «Северодвинск».

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги по результатам аукциона заявитель обязан 
представить следующие документы:

- заявление о предоставлении Услуги установленной формы (оригинал по 
форме, приведенной в Приложении № 2 к настоящему регламенту);

- документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально заве-
ренная копия), документы, подтверждающие полномочия лица, обра-
тившегося с заявлением от имени и в интересах  заявителя (оригинал, 
нотариально заверенная копия);

- после принятия решения Администрации Северодвинска о предостав-
лении земельного участка посредством проведения аукциона заявителем 
подается  Заявка на участие в торгах по установленной форме (оригинал 
по форме, приведенной в Приложении № 2 к настоящему регламенту) с ука-
занием реквизитов счета для возврата задатка (оригинал или нотариально 
заверенная копия);

- платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении, под-
тверждающий перечисление установленного в извещении о проведении 
торгов задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемого на торгах права 
на заключение договора аренды земельного участка (оригинал или нотари-
ально заверенная копия).

2.2.2. Для получения Услуги по предоставлению земельного участка в 
аренду без проведения аукциона заявитель обязан представить:

- заявление о предоставлении Услуги установленной формы (оригинал по 
форме, приведенной в Приложении № 1 к настоящему регламенту);

- документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально заве-
ренная копия), документы, подтверждающие полномочия лица, обра-
тившегося с заявлением от имени и в интересах  заявителя (оригинал, 
нотариально заверенная копия).

2.2.3. Заявитель может представить документы, указанные в пунктах 2.2.1 
и 2.2.2 настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте;
2) посредством личного обращения;
3) в электронной форме;
4) посредством обращения в многофункциональный центр.
В документах допускается использование факсимильного воспроизве-

дения подписи с помощью средств механического или иного копирования, 
электронной подписи либо иного аналога собственноручной подписи.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 
– Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отно-

шениям: ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская обл., 164501;
– Ненокский территориальный отдел: ул. Советская, д. 19, с. Ненокса, г. 

Северодвинск, Архангельская обл., 164526;
– Белозерский территориальный отдел: ул. Школьная, д. 6, п. Белое Озеро, 

г. Северодвинск, Архангельская обл., 164528.
Сотрудник отдела органа Администрации не вправе требовать от 

заявителя:
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- предоставления документов и информации или осуществления дей-
ствий, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предостав-
лением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распо-
ряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления, органи-
заций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муници-
пальными правовыми актами.

2.2.4. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться 
от предоставления Услуги на любом этапе ее предоставления. Отказ офор-
мляется письменно в произвольной форме.

2.3. Отказ в приеме документов

2.3.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для  пре-
доставления земельного участка в собственность или в аренду по результатам 
аукциона, является случай, когда лицо, подающее документы, не относится к 
числу заявителей в соответствии с пунктом 1.2 настоящего регламента.

2.3.2. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления земельного участка в аренду без проведения аукциона, 
являются:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответ-
ствии с пунктом 1.2 настоящего регламента;

2) заявитель представил документы, оформление которых не соответ-
ствует требованиям, установленным настоящим регламентом;

3) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, 
серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать содер-
жание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, записями, 
выполненными карандашом;

4) непредставление документов,  определенных пунктами 2.2.1 и 2.2.2 
настоящего регламента.

2.4. Сроки при предоставлении Услуги

2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и 
действий:

При предоставлении земельного участка в собственность или в аренду по 
результатам аукциона:

1) регистрация заявления (1 рабочий день);
2) издание постановления о проведении аукциона (10 рабочих дней);
3) подготовка информационного сообщения о проведении аукциона – 

в течение 5 рабочих дней  с момента издания соответствующего муници-
пального правового акта;

4) размещение информационного сообщения о проведении аукциона на 
официальном сайте - не позднее чем за 30 дней до дня проведения аукциона;

5) уведомление заявителей о признании их участниками аукциона либо об 
отказе в допуске к аукциону – в течение 2 дней после дня окончания приема 
заявок;

6) оформление договора купли-продажи, договора аренды земельного 
участка – в течение 20 дней после дня проведения  аукциона.

Срок предоставления подуслуги – до 60 дней со дня принятия решения о 
проведении  аукциона.

При предоставлении земельного участка в аренду без проведения 
аукциона:

1) регистрация заявления (1 рабочий день);
2) рассмотрение документов и определения наличия или отсутствия осно-

ваний для предоставления (отказа в предоставлении) Услуги (4 рабочих дня);
3) принятие решения о предоставлении земельного участка без прове-

дения аукциона (13 рабочих дней);
4) публикация информационного сообщения о приеме заявлений о пре-

доставлении в аренду  земельного участка с указанием местоположения 
земельного участка, его площади, разрешенного использования в периоди-
ческом печатном издании (5 рабочих дней);

5) подготовка, согласование и утверждение постановления о предостав-
лении в аренду земельного участка для индивидуального жилищного стро-
ительства заявителю (13 рабочих дней) в случае, если по истечении месяца 
со дня опубликования сообщения о приеме заявлений о предоставлении в 
аренду земельного участка заявления не поступили;

6) оформление договора аренды земельного участка осуществляется в 
течение 5 рабочих дней с даты издания постановления о предоставлении 
земельного участка (результат предоставления Услуги);

7) выдача результата предоставления Услуги (3 рабочих дня со дня при-
нятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги).

Срок предоставления подуслуги – до 60 дней с момента регистрации 
заявления.

2.4.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении Услуги и при получении документов, являющихся резуль-
татом предоставления Услуги, не должен превышать 15 минут.

2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги

В предоставлении Услуги отказывается в случаях:
1. При предоставлении земельного участка по заявлению гражданина в 

собственность или аренду по результатам проведения аукциона:
1) непредставление определенных в разделе 2.2 настоящего регламента 

необходимых для участия в аукционе документов или представление недо-
стоверных сведений;

2) непоступление задатка на счет, указанный в извещении о проведении 
аукциона, до дня окончания приема документов для участия в аукционе;

3) подача заявки на участие в аукционе по продаже земельного участка 
лицом, которое в соответствии с федеральными законами не имеет права 
приобретать в собственность земельные участки;

4) отсутствие сведений о заявителе в едином государственном реестре 
юридических лиц (для юридических лиц) или едином государственном 
реестре индивидуальных предпринимателей (д ля индивидуальных 
предпринимателей);

5) лицо, подавшее заявку на участие в аукционе, не признано победителем 
по результатам его проведения.

2. При предоставлении земельного участка по заявлению гражданина в 
аренду без проведения аукциона:

1) изъятие земельных участков из оборота;
2) установленный федеральным законом запрет на приватизацию 

земельных участков (при обращении с заявлением о предоставлении 
земельного участка в собственность).

Перечень оснований для приостановления предоставления Услуги, отказа 
в предоставлении Услуги является исчерпывающим.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги

За предоставление Услуги плата не взимается.

2.7. Результаты предоставления Услуги

 Результатами предоставления Услуги являются:
- выдача постановления о предоставлении земельного участка в аренду и 

проект договора аренды земельного участка;
- заключение договора купли-продажи или договора аренды земельного 

участка по итогам проведения аукциона;
- выдача письменного отказа в предоставлении Услуги (об отказе в допуске 

к участию в аукционе).

2.8. Требования к местам предоставления Услуги

Требования к помещениям, предназначенным для предоставления Услуги:
1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера 

кабинета, названия соответствующего подразделения органа Админист-
рации, предоставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников 
органа Администрации, организующих предоставление Услуги, мест приема 
и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с 
заявителями;

2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати и 
выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;

3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления 
документов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.9. Показатели доступности и качества Услуги

2.9.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

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

Услуги через представителя;
3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом 

Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через 
Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 
услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

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

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Адми-
нистрации, предоставляющим Услугу, через многофункциональный центр;

5) безвозмездность предоставления Услуги.
2.9.2. Показателями качества Услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке 

жалоб заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников 
органа Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа Адми-
нистрации, предоставляющего Услугу.

3. Административные процедуры

3.1. Подуслуга «Предоставление земельного участка по заявлению гра-
жданина в собственность или в аренду посредством проведения аукциона» 
включает в себя следующие административные процедуры и администра-
тивные действия:

- регистрация заявления;
- принятие решения о проведении аукциона;
- проведение аукциона;
- оформление договора купли-продажи или аренды земельного участка по 

результатам аукциона (результат предоставления Услуги).
3.1.1. Регистрация заявления
Сотрудник КУМИиЗО, ответственный за прием и регистрацию документов, 

производит прием заявления с приложением документов лично от заявителя 
или его представителя.

 В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник осу-
ществляет их проверку на:
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- соответствие заявителя требованиям, указанным в подразделе 1.2 насто-
ящего регламента;

- оформление заявления в соответствии с приложением № 2 к настоящему 
регламенту;

- комплектность представленных документов в соответствии с пунктом 
2.2.1 настоящего регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных 
исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истол-
ковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие  в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, 
выполненных карандашом.

При установлении фактов несоответствия заявления и прилагаемых к нему 
документов установленным требованиям сотрудник уведомляет заявителя о 
наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содер-
жание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

После проверки документов, если нет оснований для отказа в приеме 
документов в соответствии с пунктом 2.3 настоящего регламента, сотрудник 
на лицевой стороне в левом нижнем углу заявления ставит отметку (свою 
подпись, расшифровку подписи и дату) о соответствии документов предъ-
являемым настоящим пунктом требованиям, после чего заявление реги-
стрируется сотрудником КУМИиЗО в электронной базе данных входящих 
документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. Заявителю 
выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов.

Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему документы 
почтовым отправлением с описью вложения, в электронной форме, а также 
посредством обращения в многофункциональный центр.

3.1.2. Принятие решения о проведении аукциона.
Решение о проведении аукциона принимается Мэром Северодвинска в 

форме постановления Администрации Северодвинска.
Подготовку и согласование проекта постановления о проведении аукциона 

осуществляет отдел органа Администрации в соответствии с Регламентом 
Администрации Северодвинска.

3.1.3. Проведение аукциона.
Аукцион проводится Администрацией Северодвинска в соответствии со 

статьей 38.1 Земельного кодекса Российской Федерации.
3.1.4. Оформление договора купли-продажи или аренды земельного 

участка по результатам аукциона (результат предоставления Услуги).
Основанием для заключения с победителем аукциона договора купли-

продажи или аренды земельного участка является протокол о результатах 
аукциона.

Договор подлежит заключению в срок не позднее 5 дней со дня подпи-
сания протокола.

3.2. Подуслуга «Предоставление земельного участка по заявлению гра-
жданина в аренду без проведения аукциона» включает в себя следующие 
административные процедуры и административные действия:

- регистрация заявления;
- рассмотрение представленных документов;
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
- выдача результата предоставления Услуги.
3.2.1. Регистрация заявления. 
Сотрудник отдела органа Администрации, ответственный за прием и реги-

страцию документов, производит прием заявления с приложением доку-
ментов лично от заявителя или его законного представителя.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник осу-
ществляет их проверку на:

- соответствие заявителя требованиям, указанным в подразделе 1.2 насто-
ящего регламента;

- оформление заявления в соответствии с приложением № 1 к настоящему 
регламенту;

- комплектность представленных документов в соответствии с пунктом 
2.2.2 настоящего регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных 
исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истол-
ковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие  в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, 
выполненных карандашом.

При установлении фактов несоответствия заявления и прилагаемых к нему 
документов установленным требованиям сотрудник уведомляет заявителя о 
наличии препятствий для регистрации, объясняет заявителю содержание 
выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

После проверки документов, если нет оснований для отказа в приеме 
документов в соответствии с  пунктом 2.3 настоящего регламента, сотрудник 
на лицевой стороне в левом нижнем углу заявления ставит отметку (свою 
подпись, расшифровку подписи и дату) о соответствии документов предъ-
являемым настоящим пунктом требованиям, после чего заявление реги-
стрируется сотрудником отдела органа Администрации в журнале входящих 
документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. Заявителю 
выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов.

Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему документы 
почтовым отправлением с описью вложения, в электронной форме, а также 
посредством обращения в многофункциональный центр. Сотрудник при-
емной КУМИиЗО производит прием документов, после чего заявление реги-
стрируется в электронной базе данных входящих документов и на заявлении 
ставится номер и дата регистрации.

3.2.2. Рассмотрение представленных документов
После регистрации заявления, поступившего при личном обращении 

заявителя или его представителя, заявление и прилагаемые к нему доку-
менты передаются начальнику отдела по земельным отношениям КУМИиЗО, 
который определяет сотрудника – ответственного исполнителя по данному 
заявлению.

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов по почте 

или электронной почте председатель КУМИиЗО в течение одного рабочего 
дня со дня регистрации заявления рассматривает его и направляет в отдел 
по земельным отношениям КУМИиЗО. Начальник отдела по земельным отно-
шениям определяет ответственного исполнителя по данному заявлению.

Ответственный исполнитель в течение 4 рабочих дней со дня регистрации 
заявления проводит проверку представленных документов. 

3.2.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
Услуги.

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, 
установленным настоящим регламентом, сотрудник отдела органа Админис-
трации готовит проект постановления Администрации Северодвинска о пре-
доставлении земельного участка путем  опубликования сообщения о приеме 
заявлений о предоставлении в аренду земельного участка с указанием 
местоположения земельного участка, его площади, разрешенного использо-
вания в периодическом печатном издании и осуществляет его согласование 
в соответствии с Регламентом Администрации Северодвинска.

Постановление утверждается Мэром Северодвинска. 
Публикация сообщения о приеме заявлений о предоставлении в аренду 

земельного участка с указанием местоположения земельного участка, его 
площади, разрешенного использования размещается в периодическом 
печатном издании.

В случае если по истечении месяца со дня опубликования сообщения о 
приеме заявлений о предоставлении в аренду земельного участка заявления 
не поступили, сотрудник отдела органа Администрации готовит проект поста-
новления Администрации Северодвинска о предоставлении земельного 
участка в аренду для индивидуального жилищного строительства заявителю 
и осуществляет его согласование в соответствии с Регламентом Админист-
рации Северодвинска.

Постановление утверждается Мэром Северодвинска. 
В случаях, установленных в пункте 2 раздела 2.5.1 настоящего регламента, 

сотрудник отдела органа Администрации готовит проект постановления об 
отказе в предоставлении земельного участка в аренду и осуществляет его 
согласование в соответствии с Регламентом Администрации Северодвинска. 

Постановление утверждается Мэром Северодвинска.
Договор аренды земельного участка заключается с заявителем в двух-

недельный срок после государственного кадастрового учета  земельного 
участка.

3.2.4. Выдача результата предоставления Услуги заявителю:
- постановление Администрации Северодвинска о предоставлении 

земельного участка в аренду (об отказе в предоставлении земельного 
участка в аренду) и проект договора аренды выдаются заявителю (его пред-
ставителю) лично либо направляются по почте заказным письмом по адресу, 
указанному в заявлении, по электронной почте в течение трёх рабочих дней 
после подписания.

При получении результата предоставления Услуги лично заявитель распи-
сывается на документе, который остается в отделе органа Администрации, и 
ставит дату получения.

При отправке по почте результата предоставления Услуги сотрудник 
отдела по земельным отношениям подшивает в дело экземпляр почтового 
уведомления с отметкой о вручении.

3.3. Предоставление Услуги через многофункциональный центр.
3.3.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 

многофункциональный центр. 
3.3.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункцио-

нальный центр осуществляется в соответствии с регламентом работы много-
функционального центра, утвержденным в установленном порядке. 

3.3.3. При поступлении документов из многофункционального центра для 
получения муниципальной услуги процедуры осуществляются в соответствии 
с пунктами 3.1 – 3.3 настоящего регламента. Результат предоставления муни-
ципальной услуги направляется в многофункциональный центр.

4. Контроль за предоставлением Услуги

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется 
председателем КУМИиЗО в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных 
действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, выпол-
няющих административные действия при предоставлении Услуги.

4.2. Обязанности сотрудников по исполнению настоящего регламента, 
а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадле-
жащее исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных 
инструкциях.

4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть 
оспорены заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего 
регламента, Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», и в судебном 
порядке.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных лиц, 
муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения 
стандарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка пре-
доставления Услуги, включая: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
Услуги;

- нарушение срока предоставления Услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
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актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами для пре-
доставления Услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми  
актами   для   предоставления   Услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предус-
мотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами;

- отказ органа Администрации, его должностного лица в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в подразделе 5.1 настоящего регламента, 
подаются:

- на решения и действия (бездействие) сотрудника приемной КУМИиЗО – 
председателю КУМИиЗО;

- на решения и действия (бездействие) сотрудников отдела по земельным 
отношениям КУМИиЗО – начальнику отдела по земельным отношениям 
КУМИиЗО, председателю КУМИиЗО;

- на решения и действия (бездействие) сотрудников Ненокского и Бело-
зерского территориальных отделов -  начальнику соответствующего отдела;

- на решения и действия (бездействие) начальника отдела по земельным 
отношениям КУМИиЗО – председателю КУМИиЗО;

- на решения и действия (бездействие) председателя КУМИиЗО – первому 
заместителю Главы Администрации – руководителю аппарата;

- на решения и действия (бездействие) начальника Нёнокского и Бело-
зерского территориальных отделов – заместителю Главы Администрации по 
городскому хозяйству;

- на решения и действия (бездействие) заместителя Главы Администрации 
по городскому хозяйству – Мэру Северодвинска.

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего Услугу, его должностного 

лица 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего Услугу, его должностного лица либо муниципального 
служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, его должностного 
лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба 
может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
Архангельского регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее 
рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для 
обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмо-

трение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, пред-
ставителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для  рассмотрения жалобы документы и 
материалы в других государственных органах, органах местного самоуправ-
ления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и 
органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы 
информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.
5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предо-
ставляющего Услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжало-
вания нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматри-
вающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим Услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 
в подразделе 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или преступ-
ления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб 
в соответствии с подразделом 5.2 настоящего регламента, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Приложение № 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги «Предоставление земельных участков из земель, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности, для индивидуального 
жилищного строительства, за исключением граждан, имеющих право на 

бесплатное приобретение», утвержденному постановлением Администрации 
Северодвинска от 30.07.2014 № 350-па

 Администрации Северодвинска
Начальнику Ненокского территориального отдела 

Начальнику Белозерского территориального отдела
Администрации Северодвинска

ул. Плюснина, д. 7,
г. Северодвинск, 164501

ЗАЯВЛЕНИЕ
Просим  предоставить  в (собственность, аренду) земельный 

участок с кадастровым номером ________ ______________________________________, 
расположенный:________________________________________________________________________________________

 (месторасположение, адрес, целевое использование)

___________________________________________________________________________________________________________,
площадью ____________________ для _________________________________________________________________

 (цель предоставления земельного участка)

___________________________________________________________________________________________________________
    

N№ п/п Наименование 
документа                 Кол. экз. Кол. листов

 ЗАЯВИТЕЛЬ: ______________________________________________________________________________________
                                          (полное наименование юридического лица,

__________________________________________________________________________________________________________
Ф.И.О. - физ. лица, ИНН, адрес проживания (для физ. лиц))

__________________________________________________________________________________________________________
(когда и каким органом зарегистрировано (для юридических лиц

___________________________________________________________________________________________________________
и для индивидуальных предпринимателей),

___________________________________________________________________________________________________________
юридический (почтовый) адрес, паспортные данные (для физ. лиц))

___________________________________________________________________________________________________________
(расчетный счет, БИК, корреспондентский счет, др. реквизиты заявителя)

___________________________________________________________________________________________________________
(в лице Ф.И.О., должность представителя, доверенность (дата выд., №))

___________________________________________________________________________________________________________
(№ телефона)

 «__» __________ 201_ г.                                                                           ________ ______________________
                                                                                     МП                                                                             (подпись)

 

 Приложение № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги «Предоставление земельных участков из земель, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности, для индивидуального 
жилищного строительства, за исключением граждан, имеющих право на 

бесплатное приобретение», утвержденному постановлением Администрации 
Северодвинска от 30.07.2014 № 350-па

Председателю КУМИиЗО
Начальнику Ненокского территориального отдела

Начальнику Белозерского территориального отдела
Администрации Северодвинска

ул. Плюснина, д. 7,
г. Северодвинск, 164501

ЗАЯВКА
на участие в аукционе по продаже права на заключение договора 

аренды земельного участка под строительство  
группы многоквартирных жилых домов (для комплексного освоения 

 в целях жилищного строительства)
_______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

(Полное наименование юридического лица, подающего заявку, или 
фамилия, имя, отчество, гражданство, паспортные данные физического лица, 
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подающего заявку) в лице (фамилия, имя, отчество, должность – для пред-
ставителя юридического лица), действующего на основании ___________(далее – 
Заявитель), ознакомившись с извещением о проведении аукциона по продаже 
права на заключение договора аренды земельного участка, расположенного 
на территории муниципального образования «Северодвинск», для ком-
плексного освоения в целях жилищного строительства по адресу: ______________
___________________________________________________, общей площадью ____________ кв.м, (далее – 
земельный участок), настоящей заявкой подтверждает свое намерение участ-
вовать в аукционе, который состоится _________________(дата), по адресу:_____________
_____________________________________________________________________________________________________________.

Заявитель подтверждает, что он располагает данными об органи-
заторе аукциона, предмете аукциона, начальной цене права на заключение 
договора аренды, величине повышения начальной цены («шаг аукциона»), 
размере арендной платы, цене выкупа земельного участка, предназна-
ченного для комплексного освоения в целях жилищного строительства, 
времени и месте проведения аукциона, порядке его проведения, в том 
числе об оформлении участия в аукционе, порядке определения победителя, 
заключения договора аренды, в том числе условиях комплексного освоения 
земельного участка в целях жилищного строительства, способах обеспе-
чения обязательств по комплексному освоению участка в целях жилищного 
строительства, в том числе по оплате арендной платы, о заключении инве-
стиционного контракта на строительство группы многоквартирных жилых 
домов (для комплексного освоения в целях жилищного строительства), 
заключении договора о задатке и его условиях, последствиях уклонения или 
отказа от подписания протокола об итогах аукциона, договора аренды, инве-
стиционного контракта.

Заявитель подтверждает, что на дату подписания настоящей заявки он 
ознакомлен с условиями комплексного освоения земельного участка, ука-
занными в извещении о проведении аукциона.

Заявитель подтверждает, что на дату подписания настоящей заявки он 
ознакомлен с порядком отмены аукциона, а также порядком внесения изме-
нений в извещение и документацию об аукционе.

Подавая настоящую заявку на участие в аукционе, Заявитель обязуется 
соблюдать условия его проведения, содержащиеся в извещении.

Заявитель подтверждает, что на дату подписания настоящей заявки он 
ознакомлен с документами, содержащими сведения об участке, а также ему 
была предоставлена возможность ознакомиться с состоянием земельного 
участка в результате осмотра, который Заявитель мог осуществить самосто-
ятельно или в присутствии представителя организатора аукциона в порядке, 
установленном извещением и документацией об аукционе, претензий не 
имеет.

Заявитель согласен на участие в аукционе на указанных условиях.
В случае признания победителем аукциона Заявитель обязуется:
– подписать протокол об итогах аукциона;
– представить документы, необходимые для заключения договора аренды;
– оплатить стоимость права на заключение договора аренды, опреде-

ленную по итогам аукциона;
– заключить в установленный срок договор аренды, принять земельный 

участок по акту приема-передачи и выполнить предусмотренные дого-
вором аренды условия комплексного освоения Участков в целях жилищного 
строительства;

– заключить инвестиционный контракт на условиях, указанных в извещении.
– произвести за свой счет государственную регистрацию договора аренды.
Заявитель осведомлен о том, что он вправе отозвать настоящую заявку в 

порядке, установленном в документации об аукционе. Возврат задатка про-
изводится в соответствии с условиями договора о задатке от «___»_________20____ 
г. № _____. В случае перечисления задатка без заключения договора о задатке 
возврат задатка производится по следующим реквизитам:
______________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

Реквизиты банка Заявителя для возврата задатка, указанные в заявке, 
должны соответствовать реквизитам, указанным в платежном документе о 
перечислении задатка в счет обеспечения оплаты приобретаемого на аук-
ционе права на заключение договора аренды.

Уведомление Заявителя обо всех изменениях осуществляется по следу-
ющему адресу и следующим способом: ____________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________.

Приложение:
1. Платежный документ с отметкой банка плательщика об исполнении для 

подтверждения перечисления заявителем установленного задатка в счет 
обеспечения оплаты приобретаемого права на заключение договора аренды 
(оригинал).

2. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц – для 
юридических лиц, выписка из Единого государственного реестра индивиду-
альных предпринимателей – для индивидуальных предпринимателей (ори-
гинал); копии документов, удостоверяющих личность (для физических лиц).

3. Документы, содержащие предложения по планировке, межеванию и 
застройке территории.

Подпись Заявителя
(полномочного представителя Заявителя)
_________________/_________________
М.П.
Заявка принята организатором аукциона
_____________________________________
Время и дата принятия заявки:
_____ час. _____ мин. «______»_____________ 20____ г.

Регистрационный номер заявки: № _______

 Приложение № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление земельных 
участков из земель, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, для индивидуального жилищного строительства, за 
исключением граждан, имеющих право на бесплатное приобретение», 

утвержденному постановлением Администрации Северодвинска  
от 30.07.2014 № 350-па

Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги

Заявитель предоставляет заявление и документы в орган Администрации

Специалист проводит проверку представленных документов 

Выдача результата предоставления Услуги

Наличие в представленных доку-
ментах оснований для отказа в 

приеме, установленных в разделе 2.3

Отказ в приеме документов

Представлены документы, пред-
усмотренные п.п. 2.2.1, 2.2.2 в 
документах отсутствуют осно-

вания для отказа в приеме, уста-
новленные в разделе 2.3

Документы соответствуют всем 
требованиям регламента

Принятие решения о предостав-
лении Услуги

Документы не соответствуют 
всем требованиям регламента

Письменное уведомление об 
отказе в предоставлении Услуги

  

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

 от 06.08.2014 № 361-па

г. Северодвинск Архангельской области 

О внесении изменения в административный 
регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации о состоянии 
окружающей среды, мерах по ее охране,  

об обстоятельствах и о фактах хозяйственной  
и иной деятельности, создающих угрозу окружающей 

среде, жизни, здоровью и имуществу граждан»

В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 
07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствова-
ния системы государственного управления», в целях совершен-
ствования предоставления муниципальных услуг

 ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 1. Внести в административный регламент  предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации о состоянии окружающей среды, мерах 
по ее охране, об обстоятельствах и о фактах хозяйственной и иной деятель-
ности, создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу 
граждан», утвержденный постановлением Администрации Северодвинска от 
22.07.2013 № 273-па, изменение, изложив его в прилагаемой редакции.

 2. Отделу по связям со СМИ Администрации Северодвинска опубликовать 
(обнародовать) настоящее постановление.

 
И.о. Мэра Северодвинска В.Н. Мошарев

  

 Приложение к постановлению
 Администрации Северодвинска 

от 06.08.2014 № 361-па

УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации

Северодвинска от  22.07.2013 № 273-па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги  «Предоставление 

информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, 
об обстоятельствах и о фактах хозяйственной и иной деятельности, 

создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу 
граждан»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента



№ 144-148    25 декабря 2014 года ВПОЛНЕ ОФИЦИАЛЬНО 7
Электронная версия бюллетеня - на www.severodvinsk.info

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации о 
состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, об обстоятельствах 
и о фактах хозяйственной и иной деятельности, создающих угрозу окру-
жающей среде, жизни, здоровью и имуществу граждан» (далее по тексту 
– Услуга) и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и последо-
вательность административных процедур и административных действий 
органов Администрации Северодвинска при предоставлении Услуги на 
территории муниципального образования «Северодвинск».

Услуга предоставляется Администрацией Северодвинска в лице Отдела 
экологии и природопользования (далее по тексту – ОЭиП).

1.1.2. При предоставлении Услуги Администрация Северодвинска осу-
ществляет взаимодействие со следующими органами 

и организациями:
- Управлением Федеральной службы по надзору в сфере природополь-

зования (Росприроднадзора) по Архангельской области;
- Управлением Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав 

потребителей и благополучия человека (Роспотребнадзора) по Архан-
гельской области;

- Министерством природных ресурсов и лесопромышленного комплекса 
Архангельской области;

- Федеральным государственным бюджетным учреждением «Северное 
управление по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды»;

- Двинско-Печорским бассейновым водным управлением Федерального 
агентства водных ресурсов;

- Федеральным государственным бюджетным учреждением «Северное 
бассейновое управление по рыболовству и сохранению водных биологи-
ческих ресурсов».

1.1.3. Предоставление Услуги включает в себя следующие администра-
тивные процедуры:

1) регистрация заявления;
2) рассмотрение представленных документов;
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

Услуги; 
4)  выдача результата предоставления Услуги.
1.1.4. Блок-схема предоставления Услуги приведена в приложении № 1 к 

настоящему регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении Услуги являются:
1) физические лица;
2) юридические лица (за исключением государственных органов и 

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

1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регла-
мента, вправе выступать:

1) законные представители;
2) представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 
Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть 
получена:

- по телефонам: 58-43-38, 58-40-06;
- по электронной почте: ecolog@adm.severodvinsk.ru;
 - по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предо-

ставлении информации: ОЭиП, ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архан-
гельская область, 164501;

- при личном обращении заявителя либо на информационных стендах 
в  ОЭиП    (ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская область, 
164501): понедельник с 9 до 18 часов, вторник - пятница с 9 до 17 часов, 
обед с 12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут; выходные дни – суббота, 
воскресенье;

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

- при личном обращении заявителя в многофункциональный центр пре-
доставления государственных и муниципальных услуг  (при наличии Услуги 
в перечне государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в 
многофункциональном центре на основании соглашения о взаимодействии 
между государственным автономным учреждением Архангельской области 
«Архангельский региональный многофункциональный центр предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» и муниципальным образо-
ванием «Северодвинск» (далее по тексту – многофункциональный центр)).

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

1) сообщается следующая информация:
контак тные данные ОЭиП (почтовый адрес, адрес официального 

Интернет-сайта Администрации Северодвинска, номер телефона для 
справок, адрес электронной почты);

график работы с заявителями: 
понедельник с 9 до 18 часов, вторник - пятница с 9 до 17 часов, обед с 12 

часов 30 минут до 13 часов 30 минут;
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

заявителей на решения и действия (бездействие) ОЭиП, а также его долж-
ностных лиц (сотрудников ОЭиП);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления 

Услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наи-

меновании органа Администрации, предоставляющего Услугу, в который 
позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего 
телефонный звонок сотрудника ОЭиП. Время разговора не должно пре-
вышать 10 минут. При невозможности сотрудника ОЭиП, принявшего 
телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого 
сотрудника ОЭиП либо позвонившему гражданину должен быть сообщен 
номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, 
или указан иной способ получения информации о правилах предостав-
ления Услуги.

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

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и муни-
ципальных услуг размещаются:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные ОЭиП, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы ОЭиП с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать 

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) ОЭиП, а также 
его должностных лиц (сотрудников ОЭиП);

7) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании 
и ведении Архангельского регионального реестра государственных и 
муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Прави-
тельства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

1.3.4. В помещениях ОЭиП (на информационных стендах) размещается 
следующая информация:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные ОЭиП, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать 

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) ОЭиП, а также 
его должностных лиц (сотрудников ОЭиП).

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Предостав-
ление информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, 
об обстоятельствах и о фактах хозяйственной и иной деятельности, 
создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу 
граждан».

2.1.2. Услуга предоставляется ОЭиП.
2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следу-

ющими нормативными правовыми актами:
1) Федеральным законом от 12 января 1996 года № 7-ФЗ «О некоммер-

ческих организациях»;
2) Федеральным законом от 10 января 2002 года № 7-ФЗ «Об охране 

окружающей среды»;
3) Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рас-

смотрения обращений граждан Российской Федерации»;
4) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об органи-

зации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5) постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 

2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных 
систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архан-
гельской области и муниципальных услуг муниципальных образований 
Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме».

2.2.  Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги  заявитель обязан представить следующие 
документы:

2.2.1.1. Документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально 
заверенная копия), документы, подтверждающие полномочия лица, обра-
тившегося с заявлением от имени и в интересах заявителя.

2.2.1.2. Заявление о предоставлении Услуги, оформленное в произ-
вольной форме.

2.2.2. Заявитель может представить документы, указанные в пункте 2.2.1 
настоящего регламента, следующими способами:

1) посредством личного обращения;
2) по почте;
3) в электронной форме;
4) посредством обращения в многофункциональный центр. 
В документах допускается использование факсимильного воспроизве-

дения подписи с помощью средств механического или иного копирования, 
электронной подписи либо иного аналога собственноручной подписи.

Почтовый  адрес  для  направления  документов  и  обращений: ОЭиП,                             
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ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская обл., 164501.
При личном обращении заявитель подает заявление и документы, пере-

численные в пункте 2.2.1 настоящего регламента, сотруднику ОЭиП.
Сотрудник ОЭиП не вправе требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления, подведом-
ственных государственным органам или органам местного самоуправ-
ления организаций, участвующих в предоставлении государственных и 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской 
области, муниципальными правовыми актами.

2.2.3. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться 
от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной 
форме и представляется в ОЭиП.

2.3. Отказ в приеме документов

Заявитель получает отказ в приеме док ументов по следующим 
основаниям:

1) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, 
серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать 
содержание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, 
записями, выполненными карандашом;

2) непредставление определенных пунктом 2.2.1 настоящего регламента 
документов;

3) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соот-
ветствии с пунктами 1.2.1, 2.2.1 настоящего регламента.

2.4. Сроки при предоставлении Услуги

2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и 
действий:

1) регистрация заявления (1 рабочий день);
2) рассмотрение представленных документов (3 рабочих дня после реги-

страции заявления);
3) принятие решения о пре дос тав лении (отк азе в пре дос тав-

лении) Услуги (23 рабочих дня после рассмотрения представленных 
документов);

4) выдача результата предоставления Услуги (3 рабочих дня со дня при-
нятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги).

2.4.2. Срок предоставления Услуги – при наличии запрашиваемой 
информации – 30  календарных дней со дня регистрации заявления. При 
необходимости запроса дополнительной информации в уполномоченных 
государственных органах срок предоставления Услуги увеличивается до 60 
дней со дня регистрации заявления.

2.4.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и 
прилагаемых к нему документов для предоставления Услуги и при полу-
чении документов, являющихся результатом предоставления Услуги, не 
должен превышать 15 минут.

2.4.4. При обращении заявителя в многофункциональный центр срок 
предоставления Услуги не увеличивается.

2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги

Основанием для отказа в предоставлении Услуги  является отсутствие 
запрашиваемой информации в Администрации Северодвинска и уполно-
моченных государственных органах.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги

За предоставление Услуги плата не взимается.

2.7. Результаты предоставления Услуги

Результатом предоставления Услуги являются:
1) предоставление информации о состоянии окружающей среды, мерах 

по ее охране, об обстоятельствах и о фактах хозяйственной и иной дея-
тельности, создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и иму-
ществу граждан;

2) выдача мотивированного уведомления заявителю об отказе в предо-
ставлении Услуги.

2.8. Требования к местам предоставления Услуги

Требования к помещениям, предназначенным для предоставления 
Услуги:

1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера 
кабинета, названия соответствующего органа А дминистрации, пре-
доставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников органа 
Администрации, организующих предоставление Услуги, мест приема и 
выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с 
заявителями;

2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати 
и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;

3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления 
документов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.9. Показатели доступности и качества Услуги

2.9.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

Услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего регламента;
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предостав-

лением Услуги через представителя;
3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом 

Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через 
Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 
услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

- размещение на Архангельском региональном портале государст-
венных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для пре-
доставления Услуги, и обеспечение возможности их копирования и запол-
нения в электронной форме;

- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использо-
ванием Архангельского регионального портала государственных и муници-
пальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

- обеспечение заявителям возможности получения результатов предо-
ставления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном 
портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций);

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом 
Администрации, предоставляющим Услугу, через многофункциональный 
центр;

5) безвозмездность предоставления Услуги.
  2.9.2. Показателями качества Услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке 

заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотруд-
ников органа Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа 
Администрации, предоставляющего Услугу.

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает начальник ОЭиП.
Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:
- регистрация заявления;
- рассмотрение представленных документов; 
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги;
- выдача результата предоставления Услуги.

 3.1. Регистрация заявления 

3.1.1. Сотрудник ОЭиП производит прием заявления с приложением 
документов лично от заявителя или его представителя. 

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник 
осуществляет их проверку на:

- соответствие заявителя требованиям, указанным в подразделе 1.2 
настоящего регламента;

- отсутствие в заявлении неоговоренных исправлений, серьезных повре-
ждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, под-
чисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении записей, выполненных карандашом.
После проверки документов, если нет оснований для отказа в приеме 

документов в соответствие с подразделом 2.3 настоящего регламента, 
сотрудник на лицевой стороне в левом нижнем углу заявления ставит 
отметку (свою подпись, расшифровку подписи и дату) о соответствии доку-
ментов предъявляемым настоящим пунктом требованиям, после чего заяв-
ление регистрируется сотрудником ОЭиП в электронной базе входящих 
документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации.

3.1.2. Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему доку-
менты почтовым отправлением с описью вложения, в электронной форме, а 
также посредством обращения в многофункциональный центр. Сотрудник 
ОЭиП производит прием документов, после чего заявление регистри-
руется в электронной базе данных входящих документов и на заявлении 
ставится номер и дата регистрации. 

3.2. Рассмотрение представленных документов

3.2.1. После регистрации заявления, поступившего при личном обра-
щении заявителя или его представителя, заявление и прилагаемые к 
нему док ументы передаются начальник у ОЭиП, который в течение 1 
дня определяет сотрудника – ответственного исполнителя по данному 
заявлению. 

3.2.2. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов 
по почте или в электронной форме, из многофункционального центра 
начальник ОЭиП в течение одного рабочего дня со дня регистрации заяв-
ления рассматривает его, определяет ответственного исполнителя по 
данному заявлению.

3.2.3. Ответственный исполнитель в течение 3 рабочих дней со дня реги-
страции заявления дает предложение начальнику ОЭиП о предоставлении 
информации или о необходимости запроса дополнительной информации 
в уполномоченных государственных органах либо об отказе в предостав-
лении Услуги. 

3.2.4. Если заявитель настаивает на  принятии документов, но имеются 
основания для отказа в их приеме, либо документы поступили по почте, 



№ 144-148    25 декабря 2014 года ВПОЛНЕ ОФИЦИАЛЬНО 9
Электронная версия бюллетеня - на www.severodvinsk.info

в электронной форме, из многофункционального центра и также имеются 
основания для отказа, сотрудник ОЭиП в течение 2 рабочих дней после 
регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление 
об отказе в приеме документов с указанием причин отказа и возможностей 
их устранения, которое подписывается начальником ОЭиП.

Уведомление об отказе в приеме документов передается лично зая-
вителю или его представителю либо направляется заявителю по почте по 
адресу, указанному в заявлении, в электронной форме, либо через много-
функциональный центр.

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
Услуги

Ответственный исполнитель при наличии запрашиваемой информации 
готовит проект ответа на заявление заявителя в срок, не превышающий 22 
дней.

При отсутствии информации ответственный исполнитель готовит запрос 
в уполномоченные государственные органы о предоставлении инфор-
мации  (5 дней после регистрации заявления).

После получения ответа на запрос в уполномоченные государственные 
органы о предоставлении информации ответственный исполнитель в 
случае получения запрашиваемой информации готовит проект ответа на 
заявление заявителя.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в Администрации 
Северодвинска и уполномоченных государственных органах ответст-
венный исполнитель готовит проект ответа на заявление заявителя в срок, 
не превышающий 3 дней со дня получения ответа от уполномоченных госу-
дарственных органов.

Начальник ОЭиП рассматривает подготовленный ответственным испол-
нителем проект ответа, подписывает его.

3.4. Выдача результата предоставления Услуги 

Результат предоставления Услуги выдаётся заявителю (его предста-
вителю) лично либо направляется по почте по адресу, указанному в заяв-
лении, в электронной форме, через многофункциональный центр в течение 
трех рабочих дней после подписания.

При получении результата предоставления Услуги заявитель расписы-
вается на документе, который остается в ОЭиП, и ставит дату получения.

При выборе заявителем способа получения результата предоставления 
Услуги в многофункциональном центре результат предоставления Услуги 
передается представителю многофункционального центра не позднее чем 
за 2 рабочих дня до окончания срока предоставления Услуги.

3.5. Предоставление Услуги через многофункциональный центр

3.5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной 
услуги в многофункциональный центр. 

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункцио-
нальный центр осуществляется в соответствии с регламентом работы мно-
гофункционального центра, утвержденным в установленном порядке. 

3.5.3. При поступлении документов из многофункционального центра 
для получения муниципальной услуги процедуры осуществляются в соот-
ветствии с пунктами 3.2 – 3.5 настоящего регламента. Результат предо-
ставления муниципальной услуги направляется в многофункциональный 
центр.

4. Контроль за предоставлением услуги

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется 
начальником

 ОЭиП в следующих формах:
- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками ОЭиП админист-

ративных действий при предоставлении Услуги;
- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, выпол-

няющих административные действия при предоставлении Услуги.
4.2. Обязанности сотрудников ОЭиП по исполнению настоящего регла-

мента, а также их персональная ответственность за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в их долж-
ностных инструкциях.

4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть 
оспорены заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего 
регламента, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 
в судебном порядке.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных 
лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения 
стандарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка 
предоставления Услуги, включая: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
Услуги;

- нарушение срока предоставления Услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления Услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления Услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муници-
пальными правовыми актами;

- отказ ОЭиП, его должностного лица в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги доку-
ментах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в подразделе 5.1 настоящего регламента, 
подаются:

- на решения и действия (бездействие) сотрудников отдела – начальнику 
ОЭиП;

- на решения и действия (бездействие) начальника ОЭиП – заместителю 
Главы Администрации по городскому хозяйству;

- на решения и действия (бездействие) заместителя Главы Админист-
рации по городскому хозяйству – Мэру Северодвинска.

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего Услугу, его должностного 

лица 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего Услугу, его должностного лица либо муниципального 
служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, его долж-
ностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы зая-
вителя, либо их копии.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба 
может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
Архангельского регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее 
рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые 
для обоснования  и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмо-

трение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, 
представителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и 
материалы в других государственных органах, органах местного само-
управления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов 
дознания и органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы 
информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.
5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предо-
ставляющего Услугу, его должностного лица в приеме документов у зая-
вителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в 
течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассма-
тривающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных органом, предоставляющим Услугу, 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги доку-
ментах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муници-
пальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в подразделе 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме 
и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивиро-
ванный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-
ступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 
жалоб в соответствии с подразделом 5.2 настоящего регламента, незамед-
лительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее 
охране, об обстоятельствах и о фактах хозяйственной и иной деятельности, 

создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу 
граждан», утвержденному постановлением Администрации Северодвинска

от 22.07.2013 № 273-па

Блок-схема предоставления Услуги

Заявитель предоставляет заявление и документы в Отдел экологии и при-
родопользования Администрации   Северодвинска

Специалист проводит проверку представленных документов 

Выдача результата предоставления Услуги 

Наличие в представленных доку-
ментах оснований для отказа в 

приеме, установленных  подразд. 2.3

Отказ в приеме документов

Представлены документы, пред-
усмотренные п. 2.2.1, в доку-

ментах отсутствуют основания 
для отказа в приеме, установ-

ленные  подразд. 2.3 

При наличии запрашиваемой 
информации

При получении запраши-
ваемой информации

Подготовка ответа с запраши-
ваемой информацией

При отсутствии запрашиваемой 
информации

При неполучении запрашиваемой 
информации

Письменное уведомление об 
отказе в предоставлении Услуги

Запрос в уполномоченные государственные органы

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

 от 06.08.2014 № 362-па

г.Северодвинск Архангельской области 

О внесении изменения в административный 
регламент предоставления муниципальной услуги 
«Согласование ликвидации зеленых насаждений»

В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 
07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствова-
ния системы государственного управления», в целях совершен-
ствования предоставления муниципальных услуг

 ПОСТАНОВЛЯЮ: 
  1. Внести в административный регламент  предоставления муници-

пальной услуги «Согласование ликвидации зеленых насаждений», утвер-
жденный постановлением Администрации Северодвинска от 22.07.2013 № 
274-па, изменение, изложив его в прилагаемой редакции.

 2. Отделу по связям со СМИ Администрации Северодвинска опубликовать 
(обнародовать) настоящее постановление.

 
И.о. Мэра Северодвинска В.Н. Мошарев

 
Приложение к постановлению Администрации Северодвинска

от 06.08.2014 № 362-па

УТВЕРЖДЕН 
постановлением Администрации Северодвинска

от  22.07.2013 № 274-па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Согласование ликвидации 

зеленых насаждений»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 
предоставления муниципальной услуги «Согласование ликвидации зеленых 

насаждений» (далее по тексту – Услуга) и стандарт предоставления Услуги, 
включая сроки и последовательность административных процедур и 
административных действий органов Администрации Северодвинска 
при предоставлении Услуги на территории муниципального образования 
«Северодвинск».

Услуга    предоставляется     Администрацией    Северодвинска   в   лице   
Отдела экологии и природопользования (далее по тексту – ОЭиП).

1.1.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие администра-
тивные процедуры:

1) регистрация заявления; 
2) рассмотрение представленных документов;
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

Услуги; 
4) выдача результата предоставления Услуги.
1.1.3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в приложении № 2 к 

настоящему регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении Услуги являются:
1) физические лица;
2) юридические лица (за исключением государственных органов и их тер-

риториальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и 
их территориальных органов, органов местного самоуправления).

1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регла-
мента, вправе выступать:

1) законные представители;
2) представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 
Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть 
получена:

- по телефону: 58-43-38, 58-40-06;
   - по электронной почте: ecolog@adm.severodvinsk.ru;
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предо-

ставлении информации: ОЭиП, ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архан-
гельская область, 164501;

 - при личном обращении заявителя либо на информационных стендах 
в ОЭиП:     (ул. Плюснина, д. 7, каб. 308, г. Северодвинск, Архангельская 
область, 164501): понедельник с 9 до 18 часов, вторник – пятница с 9 до 
17 часов, обед с 12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут; выходные дни - 
суббота, воскресенье;

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

   - при личном обращении заявителя в многофункциональный центр пре-
доставления государственных и муниципальных услуг  (при наличии Услуги 
в перечне государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в 
многофункциональном центре на основании соглашения о взаимодействии 
между государственным автономным учреждением Архангельской области 
«Архангельский региональный многофункциональный центр предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» и муниципальным образо-
ванием «Северодвинск» (далее по тексту – многофункциональный центр)).

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

1) сообщается следующая информация:
контактные данные ОЭиП (почтовый адрес, адрес официального 

Интернет-сайта Администрации Северодвинска, номер телефона для 
справок, адрес электронной почты);

  график работы с заявителями:
 понедельник с 9 до 18 часов, вторник - пятница с 9 до 17 часов, обед с 12 

часов 30 минут до 13 часов 30 минут;
 сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы  

заявителей на решения и действия (бездействие) ОЭиП, а также долж-
ностных лиц ОЭиП;

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наи-

меновании органа Администрации, предоставляющего Услугу, в который 
позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего 
телефонный звонок специалиста ОЭиП. Время разговора не должно пре-
вышать 10 минут. При невозможности специалиста ОЭиП, принявшего 
телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого 
специалиста ОЭиП либо позвонившему гражданину должен быть сообщен 
номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, 
или указан иной способ получения информации о правилах предоставления 
Услуги.

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

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и муни-
ципальных услуг размещаются:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные ОЭиП, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
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3) график работы ОЭиП с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать 

жалобы  заявителей на решения и действия (бездействие) ОЭиП, а также 
должностных лиц (специалистов ОЭиП);

7) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и 
ведении Архангельского регионального реестра государственных и муни-
ципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства 
Архангельской области от 28 декабря 2010 года  №  408-пп.

1.3.4. В помещениях ОЭиП (на информационных стендах) размещается 
следующая информация:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные ОЭиП, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать 

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) ОЭиП, а также 
должностных лиц (специалистов ОЭиП).

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Согласование лик-
видации зеленых насаждений».

2.1.2. Услуга предоставляется ОЭиП.
2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следу-

ющими нормативными правовыми актами:
1) Конституция РФ от 12 декабря 1993 года;
2) Федеральный закон от 10 января 2002 года № 7-ФЗ «Об охране окру-

жающей среды»;
3) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмо-

трения обращений граждан Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5) постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 

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

6) решение Совета депутатов Северодвинска от 20.12.2012 № 124 «Об 
утверждении Правил благоустройства территории муниципального обра-
зования «Северодвинск».

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги заявитель обязан представить следующие 
документы:

2.2.1.1. Документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально 
заверенная копия), документы, подтверждающие полномочия лица, обра-
тившегося с заявлением от имени и в интересах заявителя. 

2.2.1.2. Заявление о предоставлении Услуги.
2.2.1.3. Схему размещения планируемых к ликвидации зеленых 

насаждений.
2.2.2.  Д ля п ол у ч е ния Ус л у г и з а яв и те ль в пр а ве пр е д с т а в и т ь 

самостоятельно:
2.2.2.1. Акт обследования зеленых насаждений или заявление жителей на 

вырубку зеленых насаждений.
 2.2.2.2. Разрешение на производство земляных работ (ордер на произ-

водство земляных работ).
 2.2.2.3. Разрешение на строительство (реконструкцию).
2.2.3. Заявитель может представить документы, указанные в пунктах 

2.2.1, 2.2.2 настоящего регламента, следующими способами:
1) по почте;
2) посредством личного обращения;
3) в электронной форме;
4) посредством обращения в многофункциональный центр.
В документах допускается использование факсимильного воспроизве-

дения подписи с помощью средств механического или иного копирования, 
электронной подписи либо иного аналога собственноручной подписи.

Почтовый  адрес  для  направления  документов  и  обращений: Отдел эко-
логии и природопользования,  ул.  Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архан-
гельская обл.,164501.

При личном обращении заявитель подает заявление и документы, пере-
численные в пунктах 2.2.1, 2.2.2 настоящего регламента, специалисту ОЭиП.

Специалист ОЭиП не вправе требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распо-
ряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления органи-
заций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муници-

пальными правовыми актами.
2.2.4. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться 

от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной 
форме и представляется в ОЭиП.

2.3. Отказ в приеме документов

Заявитель получает отказ в приеме док ументов по следующим 
основаниям:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соот-
ветствии с пунктами 1.2.1, 1.2.2 настоящего регламента;

2) заявитель представил документы, оформление которых не соответ-
ствует требованиям, установленным настоящим регламентом;

3) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, 
серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать 
содержание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, 
записями, выполненными карандашом;

4) непредставление документов, определенных пунктом 2.2.1 настоящего 
регламента.

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и 
действий:

1) регистрация заявления (1 рабочий день);
2) рассмотрение представленных документов (4 рабочих дня после реги-

страции заявления);
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги 

(не более 12  рабочих дней после окончания рассмотрения представленных 
документов); 

4) выдача результата предоставления Услуги (3 рабочих дня со дня при-
нятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении Услуги). 

2.4.2. Срок предоставления Услуги – до 20 рабочих дней с момента реги-
страции запроса заявителя.

При непредставлении заявителем док ументов, предусмотренных 
пунктом 2.2.2 настоящего регламента, срок предоставления Услуги увели-
чивается на срок запроса ОЭиП указанных документов, но на срок не более 
20 рабочих дней для запроса необходимых документов, при этом заявитель 
уведомляется  о  запросе.

2.4.3. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления 
и прилагаемых к нему документов для предоставления Услуги и при полу-
чении документов, являющихся результатом предоставления Услуги, не 
должен превышать 15 минут.

2.4.4. При обращении заявителя в многофункциональный центр срок пре-
доставления Услуги не увеличивается.

2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги

Основанием для отказа в предоставлении Услуги  является:
1) отсутствие  разрешительных документов А дминистрации Севе-

родвинска (разрешение на производство земляных работ (ордер на 
производство земляных работ) или разрешение на строительство, рекон-
струкцию), необходимых для подготовки согласования ликвидации зеленых 
насаждений;

2)  зеленые насаждения не являются аварийными, засохшими, больными;
3) зеленые насаждения посажены в соответствии с нормами  и  требова-

ниями  градостроительного законодательства;
4)  возможность сохранения или пересадки зеленых насаждений, выяв-

ленная при их обследовании;
5) неустранение выявленных  в представленных документах недостатков 

(противоречий, неточностей, недостоверности).

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги

За предоставление Услуги плата не взимается.

2.7. Результаты предоставления Услуги

Результатом предоставления Услуги является:
 1) выдача согласования на ликвидацию зеленых насаждений, подтвер-

ждающего предоставление Администрацией Северодвинска соответству-
ющего разрешения;

 2) выдача письменного уведомления заявителю об отказе в предостав-
лении Услуги.

2.8. Требования к местам предоставления Услуги

Помещения, предназначенные для предоставления Услуги:
1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера 

кабинета, названия соответствующего подразделения органа Админист-
рации, предоставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств специалистов 
органа А дминистрации, организующих предоставление Услуги, мест 
приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика 
работы с заявителями.

 2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати 
и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой.

  3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления 
документов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.9. Показатели доступности и качества Услуги
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2.9.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

Услуги, в соответствии с подразделом 1.3 настоящего регламента;
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предостав-

лением Услуги через представителя;
3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом 

Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через 
Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 
услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

- размещение на Архангельском региональном портале государственных 
и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муници-
пальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предостав-
ления Услуги, и обеспечение возможности их копирования и заполнения в 
электронной форме;

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

- обеспечение заявителям возможности получения результатов предо-
ставления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном 
портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций); 

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом 
Администрации, предоставляющим Услугу, через многофункциональный 
центр;

5) безвозмездность предоставления Услуги.
 2.9.2. Показателями качества Услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке 

жалоб заявителей, оспаривающих действия (бездействие) специалистов 
органа Администрации, предоставляющих Услугу, и решений органа Адми-
нистрации, предоставляющего Услугу.

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает начальник ОЭиП.
Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие адми-

нистративные действия:
1. Регистрация заявления. 
2. Рассмотрение представленных документов.
3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

Услуги. 
4. Выдача результата предоставления Услуги.

 3.1. Регистрация заявления

3.1.1. Специалист ОЭиП производит прием заявления с приложением 
документов лично от заявителя или его представителя.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист 
осуществляет их проверку на:

- оформление заявления в соответствии с приложением № 1 к насто-
ящему регламенту;

- соответствие заявителя требованиям, указанным в подразделе 1.2  
настоящего регламента;

- комплектность представленных документов в соответствии с пунктами 
2.2.1, 2.2.2 настоящего регламента (в случае если заявитель представил 
только те документы, которые указаны в пункте 2.2.1 настоящего регла-
мента, ОЭиП запрашивает недостающую информацию в соответствии со ст. 
6 Федерального закона от 27 июля 2010 года                № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг»);

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах неогово-
ренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно 
истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, 
выполненных карандашом.

При установлении фактов несоответствия заявления и прилагаемых к 
нему документов установленным требованиям специалист уведомляет 
заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет зая-
вителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по 
их устранению.

После проверки документов, если нет оснований для отказа в приеме 
документов в соответствии с  подразделом 2.3 настоящего регламента, 
специалист ОЭиП на лицевой стороне в левом нижнем углу заявления 
ставит отметку (свою подпись, расшифровку подписи и дату) о соответ-
ствии документов предъявляемым настоящим подразделом требованиям, 
после чего заявление регистрируется секретарем ОЭиП и на заявлении ста-
вится номер и дата регистрации.

Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему доку-
менты почтовым отправлением, в электронной форме, а также посред-
ством обращения в многофункциональный центр. Специалист приемной 
ОЭиП производит прием документов, после чего заявление регистрируется 
в электронной базе данных входящих документов и на заявлении ставится 
номер и дата регистрации. 

3.2. Рассмотрение представленных документов

3.2.1. После регистрации заявления, поступившего при личном обра-
щении заявителя или его представителя, заявление и прилагаемые к нему 
документы передаются начальнику ОЭиП, который определяет сотрудника 
– ответственного исполнителя по данному заявлению.

3.2.2. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов 

по почте или в электронной форме, из многофункционального центра 
начальник ОЭиП в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления 
рассматривает его и определяет ответственного исполнителя по данному 
заявлению.

3.2.3. Ответственный исполнитель в течение 3 рабочих дней со дня реги-
страции заявления проводит проверку представленных документов.

3.2.4. Если заявитель настаивает на  принятии документов, но имеются 
основания для отказа в их приеме, либо документы поступили по почте, в 
электронной форме, из многофункционального центра и также имеются 
основания для отказа, сотрудник ОЭиП в течение четырех рабочих дней 
после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведом-
ление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа и возмож-
ностей их устранения, которое подписывается начальником ОЭиП.

Уведомление об отказе в приеме документов передается лично зая-
вителю или его представителю либо направляется заявителю по почте по 
адресу, указанному в заявлении, в электронной форме, либо через много-
функциональный центр.

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
Услуги

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, 
установленным регламентом, специалист в течение 9 рабочих дней 
выезжает на место планируемой ликвидации зеленых насаждений согласно 
представленной заявителем схеме и в течение 3 рабочих дней готовит 
проект акта обследования зеленых насаждений и проект согласующего 
письма с указанием компенсационного озеленения. 

При необходимости устранения аварии на инженерных сетях специалист 
в течение 2 рабочих дней выезжает на место планируемой ликвидации 
зеленых насаждений, готовит акт обследования зеленых насаждений и  
проект согласующего письма с указанием компенсационного озеленения. 

 Срок действия согласования на ликвидацию зеленых насаждений – 2 
года.

 В случаях, установленных в подразделе 2.5 настоящего регламента, спе-
циалист в течение 7 рабочих дней подготавливает проект письменного уве-
домления об отказе в предоставлении Услуги. Письменное уведомление об 
отказе в предоставлении Услуги должно содержать основания отказа с ука-
занием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем 
в досудебном и судебном порядке.

Заявление, прилагаемые к нему документы, акт обследования зеленых 
насаждений и проект согласующего письма либо проект письменного уве-
домления об отказе в предоставлении Услуги  направляются начальнику 
ОЭиП, который в течение 3 рабочих дней принимает решение о предостав-
лении Услуги (подписывает согласующее письмо) или решение об отказе в 
предоставлении Услуги (подписывает уведомление об отказе в предостав-
лении Услуги).

3.4. Выдача результата предоставления Услуги 

Согласующее письмо (уведомление  об отказе в предоставлении Услуги) 
выдаётся заявителю (его представителю) лично либо направляется по 
почте заказным письмом по адресу, указанному в заявлении, в электронной 
форме, через многофункциональный центр в течение трех рабочих дней 
после подписания.

При получении результата предоставления Услуги заявитель расписы-
вается на документе, который остается в ОЭиП, и ставит дату получения.

При выборе заявителем способа получения результата предоставления 
Услуги в многофункциональном центре результат предоставления Услуги 
передается представителю многофункционального центра не позднее чем 
за 2 рабочих дня до окончания срока предоставления Услуги.

3.5. Предоставление Услуги через многофункциональный центр.

3.5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги 
в многофункциональный центр.

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункцио-
нальный центр осуществляется в соответствии с регламентом работы мно-
гофункционального центра, утвержденным в установленном порядке.

3.5.3. При поступлении документов из многофункционального центра 
для получения муниципальной услуги процедуры осуществляются в соот-
ветствии с пунктами 3.2 – 3.5 настоящего регламента. Результат предостав-
ления муниципальной услуги направляется в многофункциональный центр.

4. Контроль за предоставлением Услуги

 4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется 
начальником

 ОЭиП в следующих формах:
- текущее наблюдение за выполнением специалистами администра-

тивных действий при предоставлении Услуги;
- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) специалистов, выпол-

няющих административные действия при предоставлении Услуги.
4.2. Обязанности специалистов ОЭиП по исполнению настоящего регла-

мента, а также их персональная ответственность за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в их долж-
ностных инструкциях.

4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть 
оспорены заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего 
регламента, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 
в судебном порядке.



№ 144-148    25 декабря 2014 года ВПОЛНЕ ОФИЦИАЛЬНО 13
Электронная версия бюллетеня - на www.severodvinsk.info

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных 
лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения 
стандарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка пре-
доставления Услуги, включая: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
Услуги;

- нарушение срока предоставления Услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления Услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления Услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предус-
мотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами;

- отказ ОЭиП, его должностного лица в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в подразделе 5.1 настоящего регламента, 
подаются:

- на решения и действия (бездействие) сотрудников ОЭиП – начальнику 
ОЭиП;

- на решения и действия (бездействие) начальника ОЭиП – заместителю 
Главы Администрации по городскому хозяйству;

- на решения и действия (бездействие) заместителя Главы Админист-
рации по городскому хозяйству – Мэру Северодвинска.

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего Услугу, его должностного 

лица 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего Услугу, его должностного лица либо муниципального 
служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, его долж-
ностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы зая-
вителя, либо их копии.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба 
может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
Архангельского регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее 
рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые 
для обоснования  и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмо-

трение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, пред-
ставителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и 
материалы в других государственных органах, органах местного само-
управления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов 
дознания и органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы 
информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.
5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, пре-
доставляющего Услугу, его должностного лица в приеме документов у зая-
вителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в 
течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассма-
тривающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных органом, предоставляющим Услугу, 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги доку-

ментах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в подразделе 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-
ступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 
жалоб в соответствии с подразделом 5.2 настоящего регламента, незамед-
лительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

  Приложение № 1 к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Согласование ликвидации зеленых насаждений», 

утвержденному постановлением Администрации Северодвинска
от  22.07.2013 № 274-па

  
Образец заявления

Начальнику Отдела экологии 
и природопользования

Администрации Северодвинска
__________________________________________________________________

                                                                                                            Ф.И.О.

 __________________________________________________________________
                                                                                              (Ф.И.О. физического лица, индивидуального предпринимателя,  

                                                                                            Ф.И.О., должность руководителя, наименование организации)

                                    почтовый адрес___________________________________________
        телефон______________________________________________________

 
 заявление.

Прошу Вас согласовать ликвидацию _______________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________

 указать количество зеленых насаждений с разбивкой по породам

______________________________________________________________________________________________________________
в районе _____________________________________________________________________________________________ 

указать место произрастания зеленых насаждений

__________________________________________________________________________________________________________
в связи с ______________________________________________________________________________________________

 указать причину необходимости вырубки зеленых насаждений

 ____________________ _____________________ ________________ ___________________
             должность                                               подпись                                                Ф.И.О.                                          дата

Приложение № 2 к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Согласование ликвидации зеленых насаждений», 

утвержденному распоряжением Администрации Северодвинска
от  22.07.2013 № 274-па

 Блок-схема предоставления Услуги

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов (1 рабочий день) 

Рассмотрение представленных документов (4 рабочих дня) 

 Начальник ОЭиП рассматривает и назначает специалиста 
(1 рабочий день)

Специалист выезжает на место 
планируемой ликвидации зеленых 

насаждений, составляет акт обсле-
дования зеленых насаждений и 
готовит проект согласующего 

письма (12 рабочих дней)

Сотрудник направляет 
предложения по устра-

нению замечаний 
(4 рабочих дня)

Специалист подготавливает 
проект письменного уведом-
ления об отказе в предостав-

лении Услуги (7  рабочих дней)

Принятие решения 
о предоставлении Услуги

(3 рабочих дня) Принятие решения 
об отказе в предоставлении 

Услуги (3 рабочих дня)

Выдача результата предоставления Услуги заявителю 

Документы досто-
верны, отсутствуют 

основания для 
отказа в предостав-

лении Услуги

Документы
недостоверны, 

имеются основания 
для отказа в предо-

ставлении Услуги

 Специалист про-
водит проверку 
достоверности 

представленных 
документов (3 
рабочих дня)
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Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

 от 06.08.2014 № 363-па

г.Северодвинск Архангельской области 

О внесении изменения в административный 
регламент предоставления муниципальной услуги 

«Государственная регистрация заявлений о проведении 
общественной экологической экспертизы»

В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 
07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствова-
ния системы государственного управления», в целях совершен-
ствования предоставления муниципальных услуг

 ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 1. Внести в административный регламент  предоставления муниципальной 

услуги «Государственная регистрация заявлений о проведении общественной 
экологической экспертизы», утвержденный постановлением Администрации 
Северодвинска от 31.05.2013 № 213-па, изменения, изложив его в прила-
гаемой редакции.

 2. Отделу по связям со СМИ Администрации Северодвинска опубликовать 
(обнародовать) настоящее постановление.

 И.о. Мэра Северодвинска В.Н. Мошарев

 Приложение к постановлению Администрации Северодвинска
от 06.08.2014 № 363-па

УТВЕРЖДЕН 
постановлением Администрации Северодвинска

от  31.05.2013 № 213-па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги  «Государственная 

регистрация заявлений о проведении общественной экологической 
экспертизы» 

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 
предоставления муниципальной услуги «Государственная регистрация 
заявлений о проведении общественной экологической экспертизы» (далее 
по тексту – Услуга) и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и 
последовательность административных процедур и административных дей-
ствий органов Администрации Северодвинска при предоставлении Услуги 
на территории муниципального образования «Северодвинск».

Услуга предоставляется Администрацией Северодвинска в лице Отдела 
экологии и природопользования (далее по тексту – ОЭиП).

1.1.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие администра-
тивные процедуры:

1) регистрация заявления;
2) рассмотрение представленных документов;
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

Услуги;
4) выдача результата предоставления Услуги.
1.1.3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в приложении № 1 к 

настоящему регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

 1.2.1. Заявителем при предоставлении Услуги являются общест-
венные организации (объединения), основным направлением деятель-
ности которых в соответствии с их уставами является охрана окружающей 
среды, в том числе организация и проведение экологической экспертизы, и 
которые зарегистрированы в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации. 

1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регла-
мента, вправе выступать:

1) законные представители;
2) представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 
Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть 
получена:

- по телефонам: 58-43-38, 58-40-06;
- по электронной почте: ecolog@adm.severodvinsk.ru;
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предо-

ставлении информации: ОЭиП, ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архан-
гельская область, 164501;

- при личном обращении заявителя либо на информационных стендах в  
ОЭиП    (ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская область, 164501): 
понедельник с 9 до 18 часов, вторник - пятница с 9 до 17 часов, обед с 12 

часов 30 минут до 13 часов 30 минут; выходные дни – суббота, воскресенье;
- на Архангельском региональном портале государственных и муници-

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

- при личном обращении заявителя в многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг  (при наличии Услуги в 
перечне государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в мно-
гофункциональном центре на основании соглашения о взаимодействии 
между государственным автономным учреждением Архангельской области 
«Архангельский региональный многофункциональный центр предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» и муниципальным образо-
ванием «Северодвинск» (далее по тексту – многофункциональный центр)). 

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

1) сообщается следующая информация:
контактные данные ОЭиП (почтовый адрес, адрес официального 

Интернет-сайта Администрации Северодвинска, номер телефона для 
справок, адрес электронной почты);

график приема заявителей: 
понедельник с 9 до 18 часов, вторник - пятница с 9 до 17 часов, обед с 12 

часов 30 минут до 13 часов 30 минут;
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

заявителей на решения и действия (бездействие) ОЭиП, а также его долж-
ностных лиц (сотрудников ОЭиП);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наи-

меновании органа Администрации, предоставляющего Услугу, в который 
позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего 
телефонный звонок сотрудника ОЭиП. Время разговора не должно пре-
вышать 10 минут. При невозможности сотрудника ОЭиП, принявшего 
телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого 
сотрудника ОЭиП либо позвонившему гражданину должен быть сообщен 
номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, 
или указан иной способ получения информации о правилах предоставления 
Услуги.

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

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и муни-
ципальных услуг размещаются:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные ОЭиП, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы ОЭиП с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать 

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) ОЭиП, а также его 
должностных лиц (сотрудников ОЭиП);

7) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и 
ведении Архангельского регионального реестра государственных и муни-
ципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства 
Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

1.3.4. В помещениях ОЭиП (на информационных стендах) размещается 
следующая информация:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные ОЭиП, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать 

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) ОЭиП, а также его 
должностных лиц (сотрудников ОЭиП).

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Государственная 
регистрация заявлений о проведении общественной экологической 
экспертизы».

2.1.2. Услуга предоставляется ОЭиП.
2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следу-

ющими нормативными правовыми актами:
1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
2) Федеральный закон от 23 ноября 1995 года № 174-ФЗ «Об экологи-

ческой экспертизе»; 
3) Федеральный закон от 12 января 1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих 

организациях»; 
4) Федеральный закон от 10 января 2002 года № 7-ФЗ «Об охране окру-

жающей среды»; 
5) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмо-

трения обращений граждан Российской Федерации»;
6) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
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предоставления государственных и муниципальных услуг»;
7) постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 

2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, 
обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской 
области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской 
области гражданам и организациям в электронной форме».

2.2.  Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги  заявитель обязан представить следующие 
документы:

2.2.1.1. Документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально 
заверенная копия), документы, подтверждающие полномочия лица, обра-
тившегося с заявлением от имени и в интересах заявителя. 

2.2.1.2. Заявление о предоставлении Услуги, оформленное в соответ-
ствии с приложением № 2 к настоящему регламенту.

2.2.1.3. Устав общественной организации (объединения) – оригинал или 
нотариально заверенная копия.

2.2.2. Для получения Услуги заявитель вправе представить самостоя-
тельно выписку из Единого государственного реестра юридических лиц.

2.2.3. Заявитель может представить документы, указанные в пунктах 2.2.1 
и 2.2.2 настоящего регламента, следующими способами:

1) посредством личного обращения;
2) по почте;
3) в электронной форме;
4) посредством обращения в многофункциональный центр.
В документах допускается использование факсимильного воспроизве-

дения подписи с помощью средств механического или иного копирования, 
электронной подписи либо иного аналога собственноручной подписи.

Почтовый  адрес  для  направления  документов  и  обращений: ОЭиП,                             
ул.  Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская обл., 164501.

При личном обращении заявитель подает заявление и документы, пере-
численные в пунктах 2.2.1, 2.2.2 настоящего регламента, сотруднику ОЭиП.

Сотрудник ОЭиП не вправе требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распо-
ряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления органи-
заций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муници-
пальными правовыми актами.

2.2.4. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться 
от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной 
форме и представляется в ОЭиП.

 2.3. Отказ в приеме документов

Заявитель получает отказ в приеме док ументов по следующим 
основаниям:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соот-
ветствии с пунктами 1.2.1, 1.2.2 настоящего регламента;

2) заявитель представил документы, оформление которых не соответ-
ствует требованиям, установленным настоящим регламентом;

3) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, 
серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать 
содержание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, 
записями, выполненными карандашом;

4) непредставление определенных пунктом 2.2.1 настоящего регламента 
документов.

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и 
действий:

1) регистрация заявления (1 рабочий день);
2) рассмотрение представленных документов (2 рабочих дня после реги-

страции заявления);
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги 

(не более 3 рабочих дней после окончания рассмотрения представленных 
документов);

4) выдача результата предоставления Услуги (1 рабочий день со дня при-
нятия решения  о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги).

2.4.2. Срок предоставления Услуги – до 7 рабочих дней с момента посту-
пления запроса заявителя.

При непредоставлении заявителем документов, предусмотренных 
пунктом 2.2.2 настоящего регламента, срок предоставления Услуги увели-
чивается на срок запроса ОЭиП указанных документов, но не более чем 5 
дней.

2.4.3. При обращении заявителя в многофункциональный центр срок пре-
доставления Услуги не увеличивается.

2.4.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и 
прилагаемых к нему документов для предоставления Услуги и при полу-
чении документов, являющихся результатом предоставления Услуги, не 
должен превышать 15 минут.

2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги

Основанием для отказа в предоставлении Услуги является:
1) общественная экологическая экспертиза ранее была дважды про-

ведена в отношении объекта общественной экологической экспертизы;
2) заявление о проведении общественной экологической экспертизы 

было подано в отношении объекта, сведения о котором составляют госу-
дарственную, коммерческую или иную охраняемую законом тайну;

3) общественная организация (объединение) не зарегистрирована в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации, на 
день обращения за государственной регистрацией заявления о проведении 
общественной экологической экспертизы; 

4) охрана окружающей среды, в том числе организация и проведение 
экологической экспертизы, не предусмотрена уставом общественной орга-
низации (объединения), организующей и проводящей общественную эко-
логическую экспертизу;     

5) содержание заявления о проведении общественной экологической 
экспертизы не соответствуют требованиям регламента. 

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги

За предоставление Услуги плата не взимается.

2.7. Результаты предоставления Услуги

Результатом предоставления Услуги является: 
1) выдача уведомления о регистрации заявления о проведении общест-

венной экологической экспертизы; 
2) выдача уведомления об отказе в регистрации заявления о проведении 

общественной экологической экспертизы.

2.8. Требования к местам предоставления Услуги

Требования к помещениям, предназначенным для предоставления 
Услуги:

1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера 
кабинета, названия соответствующего подразделения органа Админи-
страции, предоставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств сотруд-
ников органа Администрации, организующих предоставление Услуги, мест 
приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика 
работы с заявителями;

2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати 
и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;

3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления 
документов, оборудованные стульями, столами (стойками).

 
2.9. Показатели доступности и качества Услуги

2.9.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

Услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего регламента;
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предостав-

лением Услуги через представителя;
3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом 

Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через 
Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 
услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

- размещение на Архангельском региональном портале государственных 
и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муници-
пальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предостав-
ления Услуги, и обеспечение возможности их копирования и заполнения в 
электронной форме;

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

- обеспечение заявителям возможности получения результатов предо-
ставления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном 
портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций); 

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом 
Администрации, предоставляющим Услугу, через многофункциональный 
центр;

5) безвозмездность предоставления Услуги.
   2.9.2. Показателями качества Услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке 

жалоб заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников 
органа Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа Адми-
нистрации, предоставляющего Услугу.

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает начальник ОЭиП.
Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие адми-

нистративные действия:
- регистрация заявления;
- рассмотрение представленных документов;
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении)Услуги; 
- выдача результата предоставления Услуги.
                    
   3.1. Регистрация заявления
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3.1.1. Сотрудник ОЭиП, ответственный за прием и регистрацию доку-
ментов, производит прием заявления с приложением документов лично от 
заявителя или его представителя.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник 
осуществляет их проверку на:

- соответствие заявителя требованиям, указанным в подразделе 1.2 
настоящего регламента;

- оформление заявления в соответствии с приложением № 2 к насто-
ящему регламенту;

- комплектность представленных документов в соответствии с пунктами 
2.2.1, 2.2.2 настоящего регламента (в случае, если заявитель представил 
только те документы, которые указаны в пункте 2.2.1 настоящего регла-
мента, ОЭиП запрашивает недостающую информацию в соответствии со 
статьей 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года                  № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»);

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах неогово-
ренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно 
истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, 
выполненных карандашом.

При установлении фактов несоответствия заявления и прилагаемых к 
нему документов установленным требованиям сотрудник уведомляет зая-
вителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет зая-
вителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры 
по их устранению.

После проверки документов, если нет оснований для отказа в приеме 
документов в соответствии с подразделом 2.3 настоящего регламента, 
сотрудник на лицевой стороне в левом нижнем углу заявления ставит 
отметку (свою подпись, расшифровку подписи и дату) о соответствии 
документов предъявляемым настоящим пунктом требованиям, после чего 
заявление регистрируется сотрудником ОЭиП в электронной базе данных 
входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. 
Заявителю выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему 
документов. 

3.1.2. Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему доку-
менты почтовым отправлением с описью вложения, в электронной форме, а 
также посредством обращения в многофункциональный центр. Сотрудник 
ОЭиП производит прием документов, после чего заявление регистрируется 
в электронной базе данных входящих документов и на заявлении ставится 
номер и дата регистрации. 

3.2. Рассмотрение представленных документов

3.2.1. После регистрации заявления, поступившего при личном обра-
щении заявителя или его представителя, заявление и прилагаемые к нему 
документы передаются начальнику ОЭиП, который определяет сотрудника 
– ответственного исполнителя по данному заявлению.

3.2.2. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов 
по почте или в электронной форме, из многофункционального центра 
начальник ОЭиП в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления 
рассматривает его и определяет ответственного исполнителя по данному 
заявлению.

3.2.3. Ответственный исполнитель в течение 3 рабочих дней со дня реги-
страции заявления проводит проверку представленных документов. 

3.2.4. Если заявитель настаивает на  принятии документов, но имеются 
основания для отказа в их приеме, либо документы поступили по почте, в 
электронной форме, из многофункционального центра и также имеются 
основания для отказа, сотрудник ОЭиП в течение 3 рабочих дней после 
регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об 
отказе в приеме документов с указанием причин отказа и возможностей их 
устранения, которое подписывается начальником ОЭиП.

Уведомление об отказе в приеме документов передается лично зая-
вителю или его представителю либо направляется заявителю по почте по 
адресу, указанному в заявлении, в электронной форме, либо через много-
функциональный центр.

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
Услуги 

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, 
установленным настоящим регламентом, сотрудник ОЭиП осуществляет 
государственную регистрацию заявления о проведении общественной эко-
логической экспертизы в течение 6 рабочих дней с момента поступления 
запроса заявителя.

В случаях, установленных в подразделе 2.5 настоящего регламента, 
начальник ОЭиП принимает решение об отказе в предоставлении Услуги 
и ответственный исполнитель  подготавливает письменное уведомление 
об отказе в предоставлении Услуги, которое подписывается начальником 
ОЭиП в течение 1 рабочего дня.

3.4. Выдача результата предоставления Услуги заявителю

Уведомление о государственной регистрации заявления о проведении 
общественной экологической экспертизы (отказе в регистрации) выдаётся 
заявителю (его представителю) лично либо направляется по почте письмом 
по адресу, указанному в заявлении, в электронной форме, через много-
функциональный центр в течение одного рабочего дня после регистрации.

При получении результата предоставления Услуги заявитель расписы-
вается на документе, который остается в ОЭиП, и ставит дату получения.

При выборе заявителем способа получения результата предоставления 

Услуги в многофункциональном центре результат предоставления Услуги 
передается представителю многофункционального центра не позднее чем 
за 2 рабочих дня до окончания срока предоставления Услуги.

3.5. Предоставление Услуги через многофункциональный центр

3.5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги 
в многофункциональный центр. 

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункцио-
нальный центр осуществляется в соответствии с регламентом работы мно-
гофункционального центра, утвержденным в установленном порядке. 

3.5.3. При поступлении документов из многофункционального центра 
для получения муниципальной услуги процедуры осуществляются в соот-
ветствии с пунктами 3.2 – 3.5 настоящего регламента. Результат предостав-
ления муниципальной услуги направляется в многофункциональный центр.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется 
начальником ОЭиП  в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных 
действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, выпол-
няющих административные действия при предоставлении Услуги.

4.2. Обязанности сотрудников ОЭиП по исполнению настоящего регла-
мента, а также их персональная ответственность за неисполнение или 
ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в их долж-
ностных инструкциях.

4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть 
оспорены заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего 
регламента, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 
в судебном порядке.

 
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных 
лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения 
стандарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка пре-
доставления Услуги, включая: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
Услуги;

- нарушение срока предоставления Услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления Услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления Услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предус-
мотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами;

- отказ ОЭиП, его должностного лица в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в подразделе 5.1 настоящего регламента, 
подаются:

- на решения и действия (бездействие) сотрудников ОЭиП – начальнику 
ОЭиП;

- на решения и действия (бездействие) начальника ОЭиП – заместителю 
Главы Администрации по городскому хозяйству;

- на решения и действия (бездействие) заместителя Главы Админист-
рации по городскому хозяйству – Мэру Северодвинска.

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего Услугу, его должностного 

лица 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего Услугу, его должностного лица либо муниципального 
служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, его долж-
ностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы зая-
вителя, либо их копии.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба 
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может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
Архангельского регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
а также может быть принята при личном приеме заявителя.

  5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее 
рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые 
для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмо-

трение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, пред-
ставителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и 
материалы в других государственных органах, органах местного само-
управления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов 
дознания и органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы 
информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.
5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, пре-
доставляющего Услугу, его должностного лица в приеме документов у зая-
вителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в 
течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматри-
вающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных органом, предоставляющим Услугу, 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги доку-
ментах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в подразделе 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-
ступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 
жалоб в соответствии с подразделом 5.2 настоящего регламента, незамед-
лительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1  
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Государственная регистрация заявлений о проведении общественной 
экологической экспертизы», утвержденному постановлением Администрации 

Северодвинска от  31.05.2013 № 213-па

 Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги

Заявитель предоставляет заявление и документы в Отдел экологии и при-
родопользования Администрации   Северодвинска

Специалист проводит проверку представленных документов 

Выдача результата предоставления Услуги

Представлены доку-
менты, предусмо-

тренные п.п. 2.2.1, в 
документах отсут-
ствуют основания 

для отказа в приеме, 
установленные  

подразд. 2.3

Запрос  недостающей для предо-
ставления Услуги информации

Документы соответствуют всем 
требованиям регламента

Государственная регистрация 
заявления о проведении общест-

венной экологической экспертизы

Представлены доку-
менты, предусмо-
тренные п.п. 2.2.1, 
2.2.2 в документах 
отсутствуют осно-
вания для отказа в 
приеме, установ-

ленные  подразд. 2.3

Наличие в представ-
ленных документах 

оснований для 
отказа в приеме, 
установленных  

подразд. 2.3

Отказ в приеме документов

Документы не соответствуют 
всем требованиям регламента

Письменное уведомление об 
отказе в предоставлении Услуги

Приложение № 2  
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Государственная регистрация заявлений о проведении общественной 
экологической экспертизы», утвержденному постановлением Администрации 

Северодвинска
от 31.05.2013 № 213-па

Образец заявления

От ___________ № ______________
Начальнику Отдела экологии 

и природопользования
Администрации Северодвинска

_______________________________________________
                                                                                                                                             Ф.И.О.

Реквизиты заявителя 
Услуги общественной 
организации (объединения) 

заявление.

Общественная организация (объединение) _____________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________

 (наименование общественной организации (объединения))

_______________________________________________________________________________________________________________

Юридический адрес _____________________________________________________________________________

Адрес (место нахождения) ____________________________________________________________________

Уставная деятельность, которой состоит 
в__________________________________________________________________________________________________________

 (характер, предусмотренной Уставом деятельности)

__________________________________________________________________________________________________________
в соответствии с гл. IV Федерального закона от 23.11.1995 № 174-ФЗ «Об 

экологической экспертизе» организует проведение общественной экологи-
ческой экспертизы, объектом которой является __________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________

 (указать сведения об объекте общественной экологической экспертизы)

_______________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________:

Состав экспертной комиссии общественной экологической экспертизы:

Руководитель экспертной комиссии:
Ф.И.О. - ученая степень, звание, должность

Ответственный секретарь:
Ф.И.О. - должность

Эксперты:
Ф.И.О. - ученая степень, звание, должность
Ф.И.О. - ученая степень, звание, должность
Ф.И.О. - ученая степень, звание, должность

Сроки проведения общественной экологической экспертизы с 
«____»____________20___г.

по «____»_____________20___г.

Прошу Вас зарегистрировать заявление о проведении общественной эко-
логической экспертизы.

Приложения:
 ____________________ _____________________ ________________ ___________________
             Руководитель                                      подпись                                                Ф.И.О.                                          дата

общественной организации

                 (объединения)

 

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

 от 08.08.2014 № 367-па

г.Северодвинск Архангельской области 

Об утверждении 
административного регламента 

предоставления муниципальной услуги
«Подготовка и выдача разрешений на установку 

и эксплуатацию рекламных конструкций»
 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Порядком разработки и утверждения админис-
тративных регламентов предоставления муниципальных услуг 
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в Администрации Северодвинска, утвержденным постановле-
нием Администрации Северодвинска от 05.12.2013 № 495-па,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Утвердить   прилагаемый   административный   регламент   предостав-

ления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на установку 
и эксплуатацию рекламных конструкций».

2. Признать  утратившим  силу  распоряжение  Администрации  Севе-
родвинска от 28.06.2012 № 263-ра «Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача 
разрешений на установку рекламных конструкций».

3. Отделу  по  связям  со  СМИ  Администрации  Северодвинска  опубли-
ковать (обнародовать) настоящее постановление.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы Администрации по городскому хозяйству.

  И.о. Мэра Северодвинска В.Н. Мошарев

  УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 

Северодвинска
от 08.08.2014 № 367-па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача 

разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 
предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений 
на установку и эксплуатацию рекламных конструкций» (далее по тексту – 
Услуга) и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и последователь-
ность административных процедур и административных действий органов 
Администрации Северодвинска при предоставлении Услуги на территории 
муниципального образования «Северодвинск».

Услуга    предоставляется     Администрацией    Северодвинска   в   лице 
Управления строительства и архитектуры Администрации Северодвинска 
(далее по 

тексту – УСиА).
1.1.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры:
1) регистрация заявления;
2) рассмотрение представленных документов;
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги;
4) выдача результата предоставления Услуги.
1.1.3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в Приложении № 3 к 

настоящему регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителем при предоставлении Услуги являются физические лица 
и юридические лица (за исключением государственных органов и их терри-
ториальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их 
территориальных органов, органов местного самоуправления), являющиеся:

- собственниками рекламных конструкций;
- лицами,  обладающими   вещным правом  на  рекламные конструкции 

или правом владения и пользования рекламными конструкциями на осно-
вании договора с их собственниками.

1.2.2. От имени заявителя, указанного в пункте 1.2.1 настоящего регла-
мента, вправе выступать:

1) законные представители;
2) представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 
Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть 
получена:

- по телефону: 58-70-11;
- по электронной почте: builder@adm.severodvinsk.ru;
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предо-

ставлении информации: ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская 
область, 164501;

- при   личном   обращении   заявителя   в  УСиА   (ул.   Плюснина,   д.   7, 
г. Северодвинск, Архангельская область, 164501): понедельник с 9 до 18 

часов, вторник – пятница с 9 до 17 часов, обед с 12 часов 30 минут до 13 часов 
30 минут; выходные дни - суббота, воскресенье;

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

- при личном обращении заявителя в многофункциональный центр пре-
доставления государственных и муниципальных услуг  (при наличии Услуги 
в перечне государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в 
многофункциональном центре на основании соглашения о взаимодействии 
между государственным автономным учреждением Архангельской области 
«Архангельский региональный многофункциональный центр предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» и муниципальным образо-

ванием «Северодвинск» (далее по тексту – многофункциональный центр)).
1.3.2. При информировании по телефону, в электронной форме, по почте 

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

1) сообщается следующая информация:
- контактные данные УСиА (почтовый адрес, адрес официального 

Интернет-сайта Администрации Северодвинска, номер телефона для 
справок, адрес электронной почты);

- график приема заявителей: 
понедельник с 9.00 до 18.00, вторник – пятница с 9.00 до 17.00, обеденный 

перерыв с 12.30 до 13.30, выходные дни – суббота, воскресенье;
- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

(претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, а также 
его должностных лиц (сотрудников УСиА);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наи-

меновании органа Администрации, предоставляющего Услугу, в который 
позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего 
телефонный звонок сотрудника УСиА. Время разговора не должно пре-
вышать 10 минут. При невозможности сотрудника УСиА, принявшего теле-
фонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого 
сотрудника УСиА либо позвонившему гражданину должен быть сообщен 
номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, 
или указан иной способ получения информации о правилах предоставления 
Услуги.

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

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и муни-
ципальных услуг размещаются:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные УСиА, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы УСиА с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать 

жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, 
а также его должностных лиц (сотрудников УСиА);

7) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и 
ведении Архангельского регионального реестра государственных и муни-
ципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства 
Архангельской области 

от 28 декабря 2010 года № 408-пп.
1.3.4. В помещении УСиА (на информационных стендах), размещается 

следующая информация:
1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные УСиА, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать 

жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, 
а также его должностных лиц (сотрудников УСиА).

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Подготовка и выдача 
разрешений на установку рекламных конструкций». 

2.1.2. Услуга предоставляется УСиА.
2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следу-

ющими нормативными правовыми актами: 
1) Конституция РФ от 12 декабря 1993 года;
2) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмо-

трения обращений граждан Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) Федеральный закон от 13 марта 2006 года  № 38-ФЗ «О рекламе»;
5) постановление   Правительства   Архангельской   области  от  28 декабря 

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

6) решение  Совета депутатов Северодвинска от 20 декабря 2012 № 124                             
«Об утверждении Правил благоустройства территории муниципального 
образования «Северодвинск»;

7) распоряжение Администрации Северодвинска от 10 июня 2011 года № 
164-ра   «Об утверждении Положения об Управлении строительства и архи-
тектуры Администрации Северодвинска». 

До принятия технических регламентов при проектировании рекламных 
конструкций необходимо руководствоваться требованиями государст-
венных стандартов (ГОСТ) только в части, соответствующей целям:

- защиты жизни или здоровья граждан, имущества физических или юри-
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дических лиц, государственного или муниципального имущества;
- охраны окружающей среды, жизни или здоровья животных и растений;
- предупреждения действий, вводящих в заблуждение приобретателей;
- обеспечения энергетической эффективности.

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги  заявитель обязан представить следующие 
документы:

2.2.1.1. Документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально 
заверенная копия) – для физических лиц; документы, подтверждающие 
регистрацию юридического лица – для юридических лиц, полномочия лица, 
обратившегося с заявлением от имени и в интересах заявителя (оригинал 
или нотариально заверенная копия доверенности).

2.2.1.2. Заявление о предоставлении Услуги (по форме согласно Прило-
жению № 2 к настоящему административному регламенту) (оригинал).

2.2.1.3. Утвержденный заказчиком рабочий проект рекламной кон-
струкции, в котором содержатся основные технические параметры 
рекламной конструкции, с отметкой лица, осуществившего проектирование, 
о том, что данный проект выполнен в соответствии с техническими регла-
ментами (оригинал или заверенная копия).

2.2.1.4. Цветной фотомонтаж или эскизный проект, отражающий разме-
щение рекламной конструкции в окружающей среде в дневное и вечернее 
время (оригинал или заверенная копия).

2.2.1.5. Схема территориального размещения рекламной конструкции, 
выполненная в масштабе с указанием привязок (в зависимости от места раз-
мещения) к объектам капитального строительства, дорожному полотну, эле-
ментам фасада здания (оригинал или заверенная копия).

2.2.1.6. Подтверждение в письменной форме согласия собственника или 
иного указанного в частях 5, 6, 7 статьи 19 Федерального закона «О рекламе» 
законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присо-
единение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не 
является собственником или иным законным владельцем недвижимого иму-
щества (оригинал или заверенная копия).

В случае если соответствующее недвижимое имущество находится в 
государственной или муниципальной собственности, Администрация Севе-
родвинска запрашивает сведения о наличии такого согласия в уполномо-
ченном органе, если заявитель не представил документ, подтверждающий 
получение такого согласия, по собственной инициативе.

В случаях установки рекламной конструкции с использованием объектов 
культурного наследия УСиА в праве запросить дополнительные документы, 
относящиеся к территориальному размещению, внешнему виду и техни-
ческим параметрам рекламной конструкции.

2.2.2.  Д ля пол у чения Ус л у г и з а яви те ль впр аве пр е д с т ави т ь 
самостоятельно:

2.2.2.1. Выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, 
индивидуальных предпринимателей (оригинал или заверенная копия).

2.2.2.2. Свидетельство о внесении записи в Единый государственный 
реестр юридических лиц о юридическом лице, свидетельство о постановке 
на учет в налоговом органе индивидуального предпринимателя без образо-
вания юридического лица (оригинал или заверенная копия).

2.2.2.3. Согласование с уполномоченными органами, необходимое для 
принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче (ори-
гинал или заверенная копия).

2.2.2.4. Квитанцию об уплате государственной пошлины (оригинал или 
заверенная копия).

2.2.2.5. Документы, подтверждающие право собственности либо вла-
дения имуществом, к которому присоединяется рекламная конструкция, 
если заявитель является собственником или иным законным владельцем 
недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная кон-
струкция (оригинал или заверенная копия).

2.2.3. Заявитель может представить документы, указанные в пунктах 2.2.1, 
2.2.2 настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте;
2) посредством личного обращения;
3) в электронной форме;
4) посредством обращения в многофункциональный центр.
В документах допускается использование факсимильного воспроизве-

дения подписи с помощью средств механического или иного копирования, 
электронной подписи либо иного аналога собственноручной подписи.

Почтовый  адрес  для  направления  документов  и  обращений: ул.  
Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская обл.,164501.

При личном обращении заявитель подает заявление и документы, пере-
численные в пунктах 2.2.1, 2.2.2 настоящего регламента, сотруднику отдела 
по документационному обеспечению Управления делами Администрации 
Северодвинска.

Сотрудник отдела по документационному обеспечению Управления 
делами Администрации Северодвинска не вправе требовать от заявителя: 

- предоставления документов и информации или осуществления дей-
ствий, предоставление которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распо-
ряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления органи-
заций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муници-
пальными правовыми актами.

2.2.4. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться 

от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной 
форме и представляется в отдел по документационному обеспечению 
Управления делами Администрации Северодвинска для регистрации.

2.3. Отказ в приеме документов

Заявитель получает отказ в приеме док ументов по следующим 
основаниям:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответ-
ствии с пунктами 1.2.1, 1.2.2 настоящего регламента;

2) заявитель   представил   документы,   оформление   которых   не   соот-
ветствует требованиям, установленным настоящим регламентом;

3) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, 
серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать 
содержание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, 
записями, выполненными карандашом;

4) непредставление   определенных   пунктом   2.2.1   настоящего   регла-
мента документов.

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и 
действий:

1) регистрация заявления (1 рабочий день);
2) рассмотрение представленных документов (10 рабочих дней после 

регистрации заявления);
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги 

(не более 31 рабочего дня после окончания рассмотрения представленных 
документов); 

4) выдача результата предоставления Услуги (2 рабочих дня со дня 
принятия решения о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции или принятия решения об отказе в предоставлении 
Услуги).

2.4.2. Срок предоставления Услуги – до 44 рабочих дней с момента реги-
страции заявления.

При непредставлении заявителем документов, предусмотренных пунктом 
2.2.2 настоящего регламента, срок предоставления Услуги увеличивается на 
срок запроса  УСиА согласований, необходимых для предоставления Услуги.

2.4.3. При обращении заявителя в многофункциональный центр срок пре-
доставления Услуги не увеличивается.

2.4.4. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления и 
прилагаемых к нему документов для предоставления Услуги и при получении 
документов, являющихся результатом предоставления Услуги, не должен 
превышать 15 минут.

2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги

Основанием для отказа в предоставлении Услуги является:
1) несоответствие   проекта   рекламной   конструкции   и   ее   территори-

ального размещения требованиям технического регламента;
2) несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте 

схеме размещения рекламных конструкций в случае, если место установки 
определяется схемой размещения рекламных конструкций;

3) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения 
транспорта;

4) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки 
городского округа;

5) нарушение требований законодательства Российской Федерации об 
объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов 
Российской Федерации, их охране и использовании;

6) нарушение требований, установленных частями 5.1, 5.6, 5.7 статьи 19 
Федерального закона «О рекламе».

Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги является 
исчерпывающим.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги

За предоставление Услуги взимается государственная пошлина.
В соответствии с пунктом 105 статьи 333.33 Налогового кодекса Рос-

сийской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 № 117-ФЗ государст-
венная пошлина за выдачу одного разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции составляет 3 000 рублей.

Реквизиты для заполнения платежных поручений:
(разрешение на установку рекламной конструкции)
Получатель: ИНН 2902018137 КПП 290201001
 УФК по Архангельской обл. (Администрация Северодвинска)
Расчетный счет: 40101810500000010003
Банк получателя: ГРКЦ ГУ Банка России по Архангельской обл., г. 

Архангельск
БИК банка получателя: 041117001
КОД ОКТМО 11 730 000
 государственная пошлина за выдачу разрешения 
 на установку рекламной конструкции
2.7. Результаты предоставления Услуги

Результатом предоставления Услуги являются:
1) выдача разрешения на установк у и эксплуатацию рек ламной 

конструкции;
2) выдача решения об отказе в предоставлении Услуги, принимаемого 

первым заместителем Главы Администрации – руководителем аппарата в 
форме письма Администрации Северодвинска.
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2.8. Требования к местам предоставления Услуги

Требования к помещениям, предназначенным для предоставления 
Услуги:

1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера 
кабинета, названия соответствующего подразделения органа Админист-
рации, предоставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников 
органа Администрации, организующих предоставление Услуги, мест приема 
и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с 
заявителями;

2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати 
и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;

3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления 
документов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.9. Показатели доступности и качества Услуги

2.9.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

Услуги в соответствии с пунктом 1.3 настоящего регламента;
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением 

Услуги через представителя;
3) обеспечение    заявителям    возможности    взаимодействия    с    

органом Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме 
через Архангельский региональный портал государственных и муници-
пальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций):

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

- обеспечение   заявителям   возможности   осуществлять   с   использо-
ванием Архангельского регионального портала государственных и муници-
пальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

- обеспечение заявителям возможности получения результатов предо-
ставления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном 
портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале госу-
дарственных и муниципальных услуг (функций);

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом 
Администрации, предоставляющим Услугу, через многофункциональный 
центр;

5) безвозмездность предоставления Услуги.
2.9.2. Показателями качества Услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке 

жалоб заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников 
органа Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа Адми-
нистрации, предоставляющего Услугу.

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает первый заместитель Главы 
Администрации – руководитель аппарата.

Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие адми-
нистративные действия:

- регистрация заявления;
- рассмотрение представленных документов;
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
- выдача результата предоставления Услуги.

3.1. Регистрация заявления 

3.1.1. Специалист отдела по документационному обеспечению Управ-
ления делами Администрации Северодвинска, ответственный за прием и 
регистрацию документов, производит прием заявления о выдаче разре-
шения на установку рекламной конструкции с приложенными в соответствии 
с пунктом 2.2.1 настоящего регламента документами, после чего заявление 
регистрируется в электронной базе данных входящих документов и на заяв-
лении ставится номер и дата регистрации. 

3.1.2. Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему доку-
менты почтовым отправлением с описью вложения, в электронной форме, а 
также посредством обращения в многофункциональный центр. 

3.2. Рассмотрение представленных документов

3.2.1. После регистрации заявление с приложением документов направ-
ляется на рассмотрение первого заместителя Главы Администрации – руко-
водителя аппарата.

Первый заместитель Главы Администрации – руководитель аппарата в 
течение 1 рабочего дня рассматривает и поручает начальнику УСиА провести 
необходимые мероприятия в установленные данным регламентом сроки для 
подготовки разрешения на установку рекламной конструкции или отказа в 
выдаче такого разрешения.

Начальник УСиА в течение 1 рабочего дня поручает начальнику отдела 
архитектуры и градостроительства (далее по тексту – ОАиГ) УСиА назначить 
специалиста ОАиГ УСиА ответственным исполнителем по данному 
заявлению.

Начальник ОАиГ УСиА в течение 1 рабочего дня назначает специалиста 

ОАиГ УСиА ответственным исполнителем по данному заявлению. 
3.2.2. Специалист ОАиГ УСиА  в течение 7 рабочих дней после получения 

заявления от начальника ОАиГ УСиА осуществляет проверку заявления и 
прилагаемых к нему документов на:

- оформление заявления в соответствии с Приложением № 2 к насто-
ящему административному регламенту;

- соответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 насто-
ящего административного регламента;

- комплектность и правильность оформления представленных документов 
в соответствии с пунктом 2.2.1 настоящего административного регламента 
(в случае если заявитель представил только те документы, которые указаны в 
пункте 2.2.1 настоящего регламента, ОАиГ УСиА запрашивает недостающую 
информацию в соответствии со статьей 6 Федерального закона от 27 июля 
2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»);

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неогово-
ренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно 
истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, 
выполненных карандашом.

3.2.3. Если имеются основания для отказа в приеме документов, ука-
занные в пункте 2.3 настоящего регламента, но заявитель настаивает на 
их принятии, либо документы поступили по почте, в электронной форме, 
из многофункционального центра и также имеются основания для отказа в 
приеме документов, указанные в пункте 2.3, специалист ОАиГ УСиА в течение 
7 рабочих дней после получения заявления от начальника ОАиГ УСиА готовит 
уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа и 
возможностей их устранения, которое подписывается начальником УСиА.

Уведомление об отказе в приеме документов передается лично зая-
вителю или его представителю либо направляется заявителю по почте по 
адресу, указанному в заявлении, в электронной форме, либо через много-
функциональный центр.

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
Услуги

3.3.1. В течение 21 рабочего дня специалист ОАиГ УСиА:
- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, предусмо-

тренных пункте 2.3 настоящего регламента, а также при отсутствии у УСиА 
как согласующего лица оснований для отказа в предоставлении Услуги 
определяет перечень лиц, с которыми необходимо согласовать место раз-
мещения рекламной конструкции, в случае, если заявителем самостоя-
тельно до подачи заявления не получено согласование, необходимое для 
принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче;

- направляет в уполномоченные органы по перечню документы на согла-
сование, необходимое для принятия решения о выдаче разрешения или об 
отказе в его выдаче.

Заявитель вправе самостоятельно получать согласования, необходимые 
для принятия решения о выдаче разрешения, и представлять их в УСиА.

3.3.2. В случае соответствия представленных заинтересованными 
лицами документов всем требованиям, установленным настоящим админи-
стративным регламентом, отсутствия у УСиА как согласующего лица осно-
ваний для отказа, а также в случае получения согласований, необходимых 
для принятия решения о выдаче разрешения, специалист ОАиГ УСиА в 
течение 5 рабочих дней со дня получения последнего согласования заинте-
ресованного лица готовит проект разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции в 2 экземплярах по форме, установленной прило-
жением № 1 к настоящему административному регламенту. Один экземпляр 
данного проекта в течение 3 рабочих дней визируется начальником ОАиГ 
УСиА, начальником УСиА, председателем Комитета по управлению муни-
ципальным имуществом и земельным отношениям Администрации Севе-
родвинска и заместителем Главы Администрации по городскому хозяйству.

Согласованный проект разрешения на установку и эксплуатацию 
рекламной конструкции подписывается в 2 экземплярах первым замести-
телем Главы 

Администрации – руководителем аппарата в течение 2 рабочих дней.
3.3.3. В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.5 настоящего 

административного регламента, специалист ОАиГ УСиА готовит проект 
решения об отказе в предоставлении Услуги.

Решение об отказе в предоставлении Услуги принимает первый заме-
ститель Главы Администрации – руководитель аппарата в форме письма 
Администрации Северодвинска.

Решение об отказе в предоставлении Услуги должно содержать осно-
вания отказа.

В случае отказа Администрации Северодвинска в выдаче разрешения 
заявитель в течение трех месяцев со дня получения решения об отказе в 
выдаче разрешения вправе обратиться в суд или арбитражный суд с заяв-
лением о признании такого решения незаконным.

3.4. Выдача результата предоставления Услуги заявителю

Специалист ОАиГ УСиА в течение 2 дней после подписания разрешения на 
установку рекламной конструкции уведомляет заявителя о готовности доку-
мента устно по телефону либо готовит соответствующее письмо, которое 
подписывается начальником УСиА.

Специалистом ОАиГ УСиА разрешение на установку рекламной кон-
струкции вы-дается заявителю лично при предъявлении документа, удосто-
веряющего личность, или его законному представителю при предъявлении 
документа, удостоверяющего личность, и доверенности.

При получении разрешения на установку рекламной конструкции зая-
витель либо его представитель расписывается и ставит дату получения на 
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втором экземпляре разрешения, который будет храниться в архиве Админи-
страции Северодвинска.

При получении результата предоставления Услуги заявитель распи-
сывается на документе, который остается в ОАиГ УСиА, и ставит дату 
получения.

При отправке по почте результата предоставления Услуги специалист 
ОАиГ УСиА подшивает в дело экземпляр почтового уведомления с отметкой 
о вручении.

При отправке по почте результата предоставления Услуги специалист 
ОАиГ УСиА подшивает в дело экземпляр почтового уведомления с отметкой 
о вручении.

При выборе заявителем способа получения результата предоставления 
Услуги в многофункциональном центре результат предоставления Услуги 
передается представителю многофункционального центра не позднее чем 
за 2 рабочих дня до окончания срока предоставления Услуги.

3.5. Предоставление Услуги через многофункциональный центр

3.5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги 
в многофункциональный центр. 

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункцио-
нальный центр осуществляется в соответствии регламентом работы много-
функционального центра, утвержденным в установленном порядке. 

3.5.3. При поступлении документов из многофункционального центра 
для получения муниципальной услуги процедуры осуществляются в соот-
ветствии с пунктами 3.2 – 3.5 настоящего регламента. Результат предостав-
ления муниципальной услуги направляется в многофункциональный центр.

4. Контроль за предоставлением Услуги

4.1. Контроль   за   исполнением   настоящего   регламента   осуществ-
ляется начальником УСиА в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных 
действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, выпол-
няющих административные действия при предоставлении Услуги.

4.2. Обязанности сотрудников по исполнению настоящего регламента, 
а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадле-
жащее исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных 
инструкциях.

4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть 
оспорены заявителем в порядке, предусмотренном пунктом 5 настоящего 
регламента, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 
в судебном порядке.

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных 
лиц

(сотрудников органа Администрации)

5.1. Заявитель  имеет  право  обратиться  с  жалобой  в  случае нарушения 
стандарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка пре-
доставления Услуги, включая: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
Услуги;

- нарушение срока предоставления Услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами 
для предоставления Услуги;

- отказ    в    приеме    документов,    предоставление    которых   пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления Услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмо-
трены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предус-
мотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами;

- отказ УСиА, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в пункте 5.1 настоящего регламента, подаются:
- на решения и действия (бездействие) сотрудника отдела по документа-

ционному обеспечению Управления делами Администрации Северодвинска 
– первому заместителю Главы Администрации – руководителю аппарата;

- на решения и действия (бездействие) сотрудников ОАиГ УСиА – 
начальнику ОАиГ  УСиА;

- на решения и действия (бездействие) начальника ОАиГ  УСиА - 
начальнику УСиА;

- на решения и действия (бездействие) начальника УСиА - заместителю 
Главы Администрации по городскому хозяйству;

- на решения и действия (бездействие) заместителя Главы Админист-
рации по городскому хозяйству – Мэру Северодвинска;

- на решения и действия (бездействие) первого заместителя Главы Адми-
нистрации – руководителя аппарата – Мэру Северодвинска.

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего Услугу, его должностного 

лица 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего Услугу, его должностного лица либо муниципального 
служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, его долж-
ностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы зая-
вителя, либо их копии.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба 
может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
Архангельского регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее 
рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для 
обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмо-

трение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, пред-
ставителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и 
материалы в других государственных органах, органах местного самоуправ-
ления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и 
органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы 
информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.
5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предо-
ставляющего Услугу, его должностного лица в приеме документов у зая-
вителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в 
течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматри-
вающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим Услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-
ступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 
жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего регламента, незамедли-
тельно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламной конструкции», 
утвержденному постановлением Администрации Северодвинска

от 08.08.2014 № 367-па

 Форма разрешения (лицевая сторона)

АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СЕВЕРОДВИНСК»

РАЗРЕШЕНИЕ
НА УСТАНОВКУ И ЭКСПЛУАТАЦИЮ

РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ

№_______    «_______»   _____________________   20 _______ г.

Выдано владельцу рекламной конструкции: _____________________________________ ________
_______________________________________________________________________________________________________________

  (Ф.И.О., наименование юридического лица)

Реквизиты владельца рекламной конструкции: ______________________________________
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______________________________________________________________________________________________________________
       (юридический адрес, ИНН, банковские реквизиты, телефон)

_______________________________________________________________________________________________________________

Место установки рекламной конструкции: _______________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________

Характеристики рекламной конструкции:

- тип рекламной конструкции: ________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

- площадь информационного поля: ________________________________________________________

- тип освещения (в случае его наличия): _________________________________________________
                   (внутренне, внешнее)

Собственник либо лицо, управомоченное на распоряжение земельным 
участком, зданием или иным недвижимым имуществом, к которому присое-
диняется рекламная конструкция:
 _____________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

С указанными в настоящем разрешении условиями
ознакомлен (а)  и согласен (а)____________________ / ____________________________________/

                                                                                                           (подпись)                           (расшифровка подписи)

Срок действия настоящего разрешения с____________________   по   ____________________
 
Первый заместитель Главы Администрации – 
руководитель аппарата
_____________________________

                          (подпись)

«_____» _______________________
Рекламная конструкция принята в эксплуатацию:
 __________________________________                            ________________________

                       (должность, Ф.И.О.)                                         (подпись)

«_____ » ___________________________ 

  
Форма разрешения (оборотная сторона)

ПАМЯТКА:
1. Лицо, которому выдано разрешение на установку рекламной кон-

струкции, обязано уведомлять орган местного самоуправления, выдавший 
такое разрешение, обо всех фактах возникновения у третьих лиц прав в 
отношении этой рекламной конструкции (сдача рекламной конструкции в 
аренду, внесение рекламной конструкции в качестве вклада по договору 
простого товарищества, заключение договора доверительного управ-
ления, иные факты).

2. Установка рекламной конструкции без разрешения (самовольная уста-
новка) не допускается. В случае самовольной установки вновь рекламной 
конструкции она подлежит демонтажу на основании предписания органа 
местного самоуправления муниципального района или органа местного 
самоуправления городского округа, на территориях которых установлена 
рекламная конструкция.

3. Органом местного самоуправления муниципального района или 
органом местного самоуправления городского округа решение об аннули-
ровании разрешения принимается:

1) в течение месяца со дня направления ему владельцем рекламной кон-
струкции уведомления в письменной форме о своем отказе от дальнейшего 
использования разрешения;

2) в течение месяца с момента направления ему собственником или 
иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому при-
соединена рекламная конструкция, документа, подтверждающего пре-
кращение договора, зак люченного меж ду таким собственником или 
таким владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной 
конструкции;

3) в случае, если рекламная конструкция не установлена в течение года 
со дня выдачи разрешения или со дня демонтажа рекламной конструкции 
ее владельцем в период действия разрешения;

4) в случае, если рекламная конструкция используется не в целях рас-
пространения рекламы, социальной рекламы;

5) в случае, если разрешение выдано лицу, заключившему договор на 
установку и эксплуатацию рекламной конструкции с нарушением тре-
бований, установленных частями 5.1, 5.6, 5.7 ст. 19 ФЗ «О рекламе», либо 
результаты аукциона или конкурса признаны недействительными в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации;

6) в случае нарушения требований, установленных частью  9.3 ст. 19 ФЗ 
«О рекламе».

Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламной конструкции», 
утвержденному постановлением Администрации Северодвинска

от 08.08.2014 № 367-па

  Форма заявления

Первому заместителю 
 Главы Администрации –  
руководителю аппарата

______________________________________________
ул. Плюснина, 7, г. Северодвинск

Архангельская область, 164501

ЗАЯВЛЕНИЕ
на выдачу разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции
Прошу выдать разрешение на установку рекламной конструкции – 

______________________________________________________________________________________________________________
(вид рекламной конструкции)

______________________________________________________________________________________________________________
(размер и площадь информационного поля рекламной конструкции)

______________________________________________________________________________________________________________
(место размещения рекламной конструкции)

К заявлению приложены следующие документы:

№ п/п  Наименование документов: кол-во листов кол-во экземпляров

ЗАЯВИТЕЛЬ: 
______________________________________________________________________________________________________________

 (полное наименование юридического лица, ФИО – физ. лица, адрес проживания (для физ. лиц))

______________________________________________________________________________________________________________
(когда и каким органом зарегистрировано (для юридических лиц и для индивидуальных 

предпринимателей), 

______________________________________________________________________________________________________________
юридический (почтовый) адрес для юрид. лица, паспортные данные (для физ. лиц))

______________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________
 (в лице Ф.И.О., должность  представителя, доверенность (дата выд., №), № телефона)

«_______»_______________________20___г.                  
_______________________________________ 

                              (подпись)

М.П.

Форма (образец) заявления (оборотная сторона)

Документы, необходимые для выдачи разрешения на 
установку и эксплуатацию рекламной конструкции

1

Документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально 
заверенная копия) – для физических лиц; документы, подтверждающие 
регистрацию юридического лица – для юридических лиц, полномочия 
лица, обратившегося с заявлением от имени и в интересах заявителя 
(оригинал или нотариально заверенная копия доверенности)

2

Утвержденный заказчиком рабочий проект рек ламной конструкции, 
в котором содер жатся основные технические параметры рекламной 
конструкции, с отметкой лица, осуще ствившего проектирование, 
о том, что данный проект выполнен в со ответст вии с техническими 
регламен тами (оригинал или заверенная копия)

3
Цветной фотомонтаж или эскизный проект, отражающий 
размещение рекламной конструкции в окружаю щей среде в 
дневное и вечер нее время (оригинал или заверенная копия)

4

Схема территориального размещения рекламной конструкции, 
выполненная в масштабе с указанием привязок (в зависимости от места 
размещения) к объектам капитального строительства, дорожному 
полотну, элементам фасада здания (оригинал или заверенная копия)

5

Подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного 
указанного в частях 5, 6, 7 статьи 19 Федерального закона «О рекламе» 
законного владельца соответствующего недвижимого имущества 
на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если 
заявитель не является собственником или иным законным владельцем 
недвижимого имущества (оригинал или заверенная копия).
В случае если соответствующее недвижимое имущество находится в 
государственной или муниципальной собственности, Администрация 
Северодвинска запрашивает сведения о наличии такого согласия в 
уполномоченном органе, если заявитель не представил документ, 
подтверждающий получение такого согласия, по собственной инициативе

Другие документы в соответствии с п. 13 ст. 19 Федерального закона № 38-ФЗ 
«О рекламе» заявитель вправе представить по собственной инициативе

Для получения Услуги заявитель вправе представить самостоятельно

1
Выписку из Единого государственного реестра юридических лиц, 
индивидуальных предпринимателей (оригинал или заверенная копия)

Свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр 
юридических лиц о юридическом лице, свидетельство о постановке 
на учет в налоговом органе индивидуального предпринимателя без 
образования юридического лица (оригинал или заверенная копия)

2
Согласование с уполномоченными органами, необходимое 
для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе 
в его выдаче (оригинал или заверенная копия)

3
Квитанцию об уплате государственной пошлины 
(оригинал или заверенная копия)

4

Документы, подтверждающие право собственности либо владения 
имуществом, к которому присоединяется рекламная конструкция, 
если заявитель является собственником или иным законным 
владельцем недвижимого имущества, к которому присоединяется 
рекламная конструкция (оригинал или заверенная копия)
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Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Подготовка и выдача разрешений на установку и эксплуатацию 
рекламных конструкций», утвержденному постановлением Администрации 

Северодвинска
от 08.08.2014 № 367-па

Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги
  

Заявитель предоставляет заявление и документы

Специалист проводит проверку представленных документов 

Выдача результата предоставления Услуги

Представлены доку-
менты, предусмо-
тренные п. 2.2.1, в 
документах отсут-
ствуют основания 

для отказа в приеме, 
установленные  п. 2.3

Запрос  недостающей для предоставления 
Услуги информации, при необходимости 

направление документов на согласование

Документы соответствуют всем 
требованиям регламента

Подготовка разрешения на уста-
новку рекламной конструкции

Представлены доку-
менты, предусмо-
тренные п.п. 2.2.1, 

2.2.2, в документах 
отсутствуют осно-
вания для отказа в 
приеме, установ-

ленные  п. 2.3 

Наличие в пред-
ставленных доку-
ментах оснований 

для отказа в приеме, 
установленных  

п. 2.3 

Отказ в приеме 
документов

Документы не соответствуют 
всем требованиям регламента

Подготовка письма Админист-
рации Северодвинска об отказе в 

предоставлении Услуги 

  

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

 от 21.08.2014 № 407-па

г. Северодвинск Архангельской области 

Об утверждении 
административного регламента 

предоставления муниципальной услуги
«Выдача решения о предварительном согласовании 

места размещения объекта, утверждающего 
акт о выборе земельного участка»

 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Порядком разработки и утверждения админис-
тративных регламентов предоставления муниципальных услуг в 
Администрации Северодвинска, утвержденным постановлени-
ем Администрации Северодвинска от 05.12.2013 № 495-па,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Утвердить прилагаемый административный регламент предостав-

ления муниципальной услуги «Выдача решения о предварительном согласо-
вании места размещения объекта, утверждающего акт о выборе земельного 
участка».

2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Северо-
двинска от 18.04.2012 № 159-ра «Выдача решения о предварительном 
согласовании места размещения объекта, утверждающего акт о выборе 
земельного участка».

3. Отделу по связям со СМИ Администрации Северодвинска опубликовать 
(обнародовать) настоящее постановление.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы Администрации по городскому хозяйству.

 Мэр Северодвинска М.А. Гмырин

 УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 

Северодвинска
от 21.08.2014 № 407-па

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о 
предварительном согласовании места размещения объекта, 

утверждающего акт о выборе земельного участка»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 
предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о предвари-
тельном согласовании места размещения объекта, утверждающего акт о 
выборе земельного участка» (далее по тексту – Услуга) и стандарт предо-
ставления Услуги, включая сроки и последовательность административных 
процедур и административных действий органов Администрации Северо-
двинска при предоставлении Услуги на территории муниципального обра-
зования «Северодвинск».

Услуга    предоставляется     Администрацией    Северодвинска в лице 
Управления строительства и архитектуры Администрации Северодвинска 
(далее по тексту – УСиА) в соответствии со статьей 31 Земельного кодекса 
РФ.

1.1.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие администра-
тивные процедуры:

1) регистрация заявления;
2) рассмотрение представленных документов;
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
4) выдача результата предоставления Услуги.
1.1.3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в приложении № 1 к 

настоящему регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителями    при    предоставлении    Услуги    являются    физи-
ческие    и юридические лица (за исключением государственных органов 
и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных 
фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), 
имеющие намерение завершить начатую в установленном земельным 
законодательством порядке процедуру предварительного согласования 
места размещения объекта капитального строительства на территории 
Северодвинска.

1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регла-
мента, вправе выступать:

1) законные представители;
2) представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 
Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть 
получена:

- по телефону: 58-71-05;
- по электронной почте: builder@adm.severodvinsk.ru;
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предо-

ставлении информации: ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская 
область, 164501;

- при   личном   обращении   заявителя   в   УСиА   (ул.   Плюснина,   д.   7, 
г. Северодвинск, Архангельская область, 164501): понедельник с 9 до 18 

часов, вторник – пятница с 9 до 17 часов, обед с 12 часов 30 минут до 13 часов 
30 минут; выходные дни - суббота, воскресенье;

- при личном обращении заявителя в многофункциональный центр пре-
доставления государственных и муниципальных услуг  (при наличии Услуги 
в перечне государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в 
многофункциональном центре на основании соглашения о взаимодействии 
между государственным автономным учреждением Архангельской области 
«Архангельский региональный многофункциональный центр предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» и муниципальным образо-
ванием «Северодвинск» (далее по тексту – многофункциональный центр).

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

1) сообщается следующая информация:
- контактные данные УСиА (почтовый адрес, адрес официального 

Интернет-сайта Администрации Северодвинска, номер телефона для 
справок, адрес электронной почты);

- график приема заявителей: 
понедельник с 9.00 до 18.00, вторник – пятница с 9.00 до 17.00, обеденный 

перерыв с 12.30 до 13.30, выходные дни – суббота, воскресенье;
- сведения  о  должностных  лицах,  уполномоченных  рассматривать  

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, а также его 
должностных лиц, сотрудников УСиА;

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наи-

меновании органа Администрации, предоставляющего Услугу, в который 
позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего 
телефонный звонок сотрудника УСиА. Время разговора не должно пре-
вышать 10 минут. При невозможности сотрудника УСиА, принявшего теле-
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фонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого 
сотрудника УСиА либо позвонившему гражданину должен быть сообщен 
номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, 
или указан иной способ получения информации о правилах предоставления 
Услуги.

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

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и муни-
ципальных услуг размещаются:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные УСиА, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы УСиА с заявителями;
4) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
5) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать 

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, а также его 
должностных лиц, сотрудников УСиА;

6) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и 
ведении Архангельского регионального реестра государственных и муни-
ципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства 
Архангельской области 

от 28 декабря 2010 года № 408-пп.
1.3.4. В помещении УСиА (на информационных стендах) размещается сле-

дующая информация:
1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные УСиА, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы с заявителями;
4) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
5) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать 

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, а также его 
должностных лиц, сотрудников УСиА.

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача решения 
о предварительном согласовании места размещения объекта, утвержда-
ющего акт о выборе земельного участка».  

2.1.2. Услуга предоставляется УСиА. 
2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следу-

ющими нормативными правовыми актами: 
1) Конституция РФ от 12 декабря 1993 года;
2) Земельный кодекс РФ от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;
3) Градостроительный кодекс РФ от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;
4) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмо-

трения обращений граждан Российской Федерации»;
5) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6) Указ Президента РФ от 07 мая 2012 года № 601 «Об основных направ-

лениях совершенствования системы государственного управления»;
7) закон Архангельской области «О порядке предоставления земельных 

участков для строительства объектов недвижимости на территории Архан-
гельской области» 

от 07 октября 2003 года № 192-24-ОЗ;
8) закон Архангельской области «Градостроительный кодекс Архан-

гельской области» от 01 марта 2006 года № 153-9-ОЗ;
9) постановление   Правительства   Архангельской   области  от  28 декабря 
2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных 

систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архан-
гельской области и муниципальных услуг муниципальных образований 
Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»; 

10) распоряжение Администрации Северодвинска от 10 июня 2011 года № 
164-ра   «Об утверждении Положения об Управлении строительства и архи-
тектуры Администрации Северодвинска». 

  2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги  заявитель обязан представить следующие 
документы:

2.2.1.1. Документ,    удостоверяющий   личность    (оригинал    или    нота-
риально заверенная копия) – для физических лиц; документы, подтвер-
ждающие регистрацию юридического лица, – для юридических лиц, 
полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени и в интересах зая-
вителя (оригинал или нотариально заверенная копия доверенности).

2.2.1.2. Заявление о предоставлении Услуги по форме согласно прило-
жению № 2 к настоящему регламенту.

 2.2.1.3. Согласованный  (подписанный)   с   заинтересованными   
лицами   и контролирующими органами акт о выборе земельного участка для 
строительства 

в 3-х экземплярах (оригинал).
 2.2.1.4. Заключения (согласования) заинтересованных лиц и 

контролирующих органов, участвовавших в согласовании акта о выборе 
земельного участка для строительства, о возможности размещения объекта 

на испрашиваемом земельном участке в случае наличия таковых в виде 
отдельных писем (оригинал или заверенная копия).

 2.2.1.5. Утвержденные схемы расположения каждого земельного 
участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей тер-
ритории в соответствии с возможными вариантами их выбора (оригинал или 
заверенная копия).

 2.2.2. Для получения Услуги заявитель вправе представить само-
стоятельно сведения о технической возможности подключения объекта к 
сетям 

инженерно-технического обеспечения (в случае если функционирование 
объекта капитального строительства невозможно обеспечить без подклю-
чения к указанным сетям) (оригинал или заверенная копия).

2.2.3. Заявитель может представить документы, указанные в пункте 2.2.1, 
2.2.2 настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте;
2) посредством личного обращения;
3) в электронной форме;
4) посредством обращения в многофункциональный центр.
В документах допускается использование факсимильного воспроизве-

дения подписи с помощью средств механического или иного копирования, 
электронной подписи либо иного аналога собственноручной подписи.

Почтовый  адрес  для  направления  документов  и  обращений: ул.  
Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская обл., 164501.

При личном обращении заявитель подает заявление и документы, пере-
численные в пункте 2.2.1, 2.2.2 настоящего регламента, специалисту отдела 
по документационному обеспечению Управления делами Администрации 
Северодвинска, ответственному за прием и регистрацию документов, для 
регистрации.

Специалист отдела по документационному обеспечению Управления 
делами 

Администрации Северодвинска, ответственный за прием и регистрацию 
документов, не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления дей-
ствий, предоставление которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в рас-
поряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами.

2.2.4. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться 
от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной 
форме и представляется сотруднику отдела по документационному обеспе-
чению Управления делами Администрации Северодвинска, ответственному 
за прием и регистрацию документов, для регистрации.

2.3. Отказ в приеме документов

Заявитель получает отказ в приеме док ументов по следующим 
основаниям:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответ-
ствии с пунктами 1.2.1, 1.2.2 настоящего регламента;

2) заявитель представил документы, оформление которых не соответ-
ствует требованиям, установленным настоящим регламентом;

3) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, 
серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать 
содержание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, 
записями, выполненными карандашом;

4) представление не в полном объеме определенных пунктом 2.2.1 насто-
ящего регламента документов.

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и 
действий:

1) регистрация заявления (1 рабочий день);
2) рассмотрение заявления и определение лица, ответственного за 

исполнение поручения по заявлению (5 рабочих дней после регистрации 
заявления);

3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги 
(не более 11 рабочих дней); 

4) выдача результата предоставления Услуги (5 рабочих дня со дня при-
нятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги.

2.4.2. Срок предоставления Услуги – в течение 22 рабочих дней с момента 
регистрации заявления и приложенных к нему документов заявителя. 

2.4.3. При обращении заявителя в многофункциональный центр срок пре-
доставления Услуги не увеличивается.

2.4.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и 
прилагаемых к нему документов для предоставления Услуги и при получении 
документов, являющихся результатом предоставления Услуги, не должен 
превышать 15 минут.

2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги

- наличие отрицательных заключений заинтересованных лиц и контроли-
рующих органов, участвовавших в согласовании акта о выборе земельного 
участка для строительства.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги
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За предоставление Услуги плата не взимается.
  
2.7. Результаты предоставления Услуги

Результатом предоставления Услуги является выдача решения в форме 
постановления Администрации Северодвинска о предварительном согласо-
вании места размещения объекта капитального строительства, утвержда-
ющего акт о выборе земельного участка для строительства или об отказе в 
размещении объекта.

 
2.8. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления 

Услуги

Помещения, предназначенные для предоставления Услуги:
1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера 

кабинета, названия соответствующего подразделения органа Админист-
рации, предоставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников 
органа Администрации, организующих предоставление Услуги, мест приема 
и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с 
заявителями;

2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати 
и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;

3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления 
документов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.9. Показатели доступности и качества Услуги

2.9.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

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

Услуги через представителя;
3) обеспечение  заявителям   возможности   взаимодействия   с    органом 

Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через 
Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 
услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

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

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

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом 
Администрации, предоставляющим Услугу, через многофункциональный 
центр;

5) безвозмездность предоставления Услуги.
2.9.2. Показателями качества Услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке 

жалоб заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников 
органа Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа Адми-
нистрации, предоставляющего Услугу.

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает Мэр Северодвинска.
Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие адми-

нистративные действия:
- регистрация заявления;
- рассмотрение представленных документов;
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
- выдача результата предоставления Услуги.

3.1. Регистрация заявления 

3.1.1. Специалист отдела по документационному обеспечению Управ-
ления делами Администрации Северодвинска, ответственный за прием и 
регистрацию документов, производит прием заявления о выдаче решения 
о предварительном согласовании места размещения объекта, утвержда-
ющего акт о выборе земельного участка, с приложенными в соответствии с 
пунктами 2.2.1, 2.2.2 настоящего регламента документами, после чего заяв-
ление регистрируется в электронной базе данных входящих документов и на 
заявлении ставится номер и дата регистрации. 

3.1.2. Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему доку-
менты почтовым отправлением с описью вложения, в электронной форме, а 
также посредством обращения в многофункциональный центр.

3.2. Рассмотрение представленных документов

3.2.1. После регистрации заявления, поступившего при личном обра-
щении заявителя или его представителя, заявление с приложенными доку-
ментами направляется Мэру Северодвинска.

Мэр Северодвинска в течение 1 рабочего дня направляет их начальнику 
УСиА.

Начальник УСиА в течение 1 рабочего дня поручает начальнику отдела 
архитектуры и градостроительства (далее - ОАиГ) УСиА назначить специа-
листа ОАиГ УСиА ответственным исполнителем по данному заявлению. 

Начальник ОАиГ УСиА в течение 1 рабочего дня  назначает специалиста 
ОАиГ УСиА ответственным исполнителем по данному заявлению. 

3.2.2. Ответственный исполнитель в течение 5 рабочих дней со дня реги-
страции заявления проводит проверку представленных документов. 

3.2.3. Специалист ОАиГ УСиА осуществляет проверку заявления и прила-
гаемых к нему документов на:

- соответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 насто-
ящего административного регламента;

- комплектность и правильность оформления представленных доку-
ментов в соответствии с пунктом 2.2.1, 2.2.2 настоящего административного 
регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неогово-
ренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно 
истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, 
выполненных карандашом.

В течение 5 рабочих дней со дня регистрации специалист ОАиГ УСиА при 
комплектности и правильно оформленных представленных документах, а 
также при отсутствии оснований для отказа в предоставлении Услуги готовит 
проект постановления Администрации Северодвинска о предварительном 
согласовании места размещения объекта капитального строительства, 
утверждающего акт о выборе земельного участка для строительства. 

3.2.4. Если заявитель настаивает на  принятии документов, но имеются 
основания для отказа в их приеме, либо документы поступили по почте, в 
электронной форме, из многофункционального центра и также имеются 
основания для отказа, специалист ОАиГ УСиА в течение 5 рабочих дней со 
дня регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление 
об отказе в приеме документов с указанием причин отказа и возможностей 
их устранения.

Уведомление об отказе в приеме документов передается лично зая-
вителю или его представителю либо направляется заявителю по почте по 
адресу, указанному в заявлении, в электронной форме, либо через много-
функциональный центр.

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
Услуги

3.3.1. Проект постановления Администрации Северодвинска о пред-
варительном согласовании места размещения объекта капитального 
строительства, утверждающего акт о выборе земельного участка для стро-
ительства, в 3 (трех) экземплярах направляется на согласование в соответ-
ствии с Регламентом Администрации Северодвинска.

Согласованный проект постановления Администрации Северодвинска 
подписывается Мэром Северодвинска.
3.3.2. В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.5 настоящего 

административного регламента, специалист ОАиГ УСиА готовит проект 
решения об отказе в предоставлении Услуги.

Решение об отказе в предоставлении Услуги принимает Мэр Северо-
двинска в форме постановления Администрации Северодвинска об отказе 
в размещении объекта, проект которого согласовывается в соответствии 
с Регламентом Администрации Северодвинска, утвержденным распоря-
жением Мэра Северодвинска от 28.10.2010 

№ 307-ра.
Решение об отказе в предоставлении Услуги должно содержать осно-

вания отказа и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

3.4. Выдача результата предоставления Услуги заявителю

Постановление Администрации Северодвинска в течение 5 рабочих дней 
после подписания выдаётся заявителю (его представителю) лично либо 
направляется по почте заказным письмом по адресу, указанному в заяв-
лении, в электронной форме, через многофункциональный центр в течение 
двух рабочих дней после подписания.

При получении 2 (двух) экземпляров постановления Администрации 
Северодвинска лично заявитель либо его представитель расписывается и 
ставит дату получения на третьем экземпляре постановления Админист-
рации Северодвинска, который будет храниться в архиве Администрации 
Северодвинска. 

При отправке по почте результата предоставления Услуги специалист 
ОАиГ УСиА подшивает в дело экземпляр почтового уведомления с отметкой 
о вручении.

При выборе заявителем способа получения результата предоставления 
Услуги в многофункциональном центре результат предоставления Услуги 
передается представителю многофункционального центра не позднее чем 
за 2 рабочих дня до окончания срока предоставления Услуги.

3.5. Предоставление Услуги через многофункциональный центр

3.5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги 
в многофункциональный центр. 

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункцио-
нальный центр осуществляется в соответствии с регламентом работы мно-
гофункционального центра, утвержденным в установленном порядке. 

3.5.3. При поступлении документов из многофункционального центра 
для получения муниципальной услуги процедуры осуществляются в соот-
ветствии с пунктами 3.2 – 3.5 настоящего регламента. Результат предостав-
ления муниципальной услуги направляется в многофункциональный центр.

4. Контроль за предоставлением Услуги

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется 
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начальником Управления делами и начальником УСиА в следующих формах:
- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных 

действий при предоставлении Услуги;
- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, выпол-

няющих административные действия при предоставлении Услуги.
4.2. Обязанности сотрудников по исполнению настоящего регламента, 

а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадле-
жащее исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных 
инструкциях.

4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть 
оспорены заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего 
регламента, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 
в судебном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных 
лиц (сотрудников органа Администрации)

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения 
стандарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка пре-
доставления Услуги, включая: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
Услуги;

- нарушение срока предоставления Услуги;
- требование   у   заявителя  документов,   не   предусмотренных   нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами 
для предоставления Услуги;

- отказ   в   приеме   документов,   предоставление   которых   предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления Услуги, у заявителя;

- отказ  в  предоставлении  Услуги,  если  основания  отказа  не  пред-
усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Архангельской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предус-
мотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами;

- отказ УСиА, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо 
нарушение установленного пунктом 5.6 настоящего регламента срока таких 
исправлений. 

5.2. Жалобы, указанные в пункте 5.1 настоящего регламента, подаются: 
- на решения и действия (бездействие) сотрудника отдела по докумен-

тационному обеспечению Управления делами – начальнику Управления 
делами;

- на решения и действия (бездействие) начальника Управления делами – 
первому заместителю Главы Администрации – руководителю аппарата;

- на решения и действия (бездействие) сотрудников ОАиГ УСиА – 
начальнику УСиА;

- на решения и действия (бездействие) начальника ОАиГ - начальнику 
УСиА;

- на  решения  и  действия  (бездействие)  начальника  УСиА  -  заме-
стителю  Главы Администрации по городскому хозяйству;

- на  решения  и  действия  (бездействие)  заместителя  Главы  Админист-
рации  по городскому хозяйству – Мэру Северодвинска.

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего Услугу, его должностного 

лица 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего Услугу, его должностного лица либо муниципального 
служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, его долж-
ностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы зая-
вителя, либо их копии.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба 
может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (при 
наличии соглашений, заключенных между многофункциональным центром 
и органами, предоставляющими муниципальную услугу), с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального 
сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Архангельского 
регионального портала государственных и муниципальных услуг, Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также может 
быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее 
рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для 
обоснования  и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмо-

трение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, пред-
ставителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и 
материалы в других государственных органах, органах местного самоуправ-
ления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и 
органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы 
информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.
5.6. Поступившая   жалоба   подлежит  рассмотрению   должностным   

лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в соответ-
ствии с пунктом 5.2 настоящего регламента, в течение 15 рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставля-
ющего Услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих 
дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматри-
вающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим Услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-
ступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 
жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего регламента, незамедли-
тельно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Выдача решения о предварительном согласовании места размещения 
объекта, утверждающего акт о выборе земельного участка», утвержденному 

постановлением Администрации Северодвинска
от 21.08.2014 № 407-па

Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги

Заявитель предоставляет заявление и документы

Специалист проводит проверку представленных документов 

Выдача результата предоставления Услуги

Представлены доку-
менты, предусмо-
тренные п. 2.2.1, в 
документах отсут-
ствуют основания 

для отказа в приеме, 
установленные  п. 2.3

Запрос  недостающей для предоставления 
Услуги информации

Документы соответствуют всем 
требованиям регламента

Подготовка проекта постанов-
ления Администрации Севе-

родвинска о предварительном 
согласовании места размещения 

объекта капитального строи-
тельства, утверждающего акт  

о выборе земельного участка для 
строительства

Представлены доку-
менты, предусмо-
тренные п.п. 2.2.1, 

2.2.2, в документах 
отсутствуют осно-
вания для отказа в 
приеме, установ-

ленные  п. 2.3 

Наличие в представ-
ленных документах 

оснований для 
отказа в приеме, 
установленных  

п. 2.3 

Отказ в приеме 
документов

Документы не соответствуют 
всем требованиям регламента

Подготовка письма Админист-
рации Северодвинска об отказе  

в предоставлении Услуги 
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Приложение № 2
к административному регламенту предостав-ления муниципальной услуги 

«Выдача решения о предварительном согласовании места размещения 
объекта, утверждающего акт о выборе земельного участка», утвержденному 

постановлением Администрации Северодвинска
от 21.08.2014 № 407-па

Форма (образец) заявления 

 Мэру Северодвинска
_________________________________________

ул. Плюснина, 7, г. Северодвинск, 
Архангельская область, 164501

З А Я В Л Е Н И Е  

Прошу выдать решение о предварительном согласовании места разме-
щения объекта капитального строительства 
______________________________________________________________________________________________________________ 

(наименование объекта капитального строительства и место его предполагаемого размещения, 

__________________________________________________ _____________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

обозначенные в акте о выборе земельного участка)

______________________________________________________________________________________________________________,

утверждающее акт о выборе земельного участка от _________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________ 

(дата, указанная в акте выбора земельного участка)

К заявлению приложены следующие документы:

№ п/п Наименование документов кол-во листов кол-во экземпляров

ЗАЯВИТЕЛЬ: _________________________ ______________________________________________________________
_______________________________ _______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

 (полное наименование юридического лица, ФИО – физ. лица, адрес проживания (для физ. лиц)

______________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

(когда и каким органом зарегистрировано (для юридических лиц и для индивидуальных 

предпринимателей), юридический (почтовый) адрес, паспортные данные (для физ. лиц)

_______________________ ________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________
 _______________________________________________________________________________________________________________

(в лице Ф.И.О., должность  представителя, доверенность (дата выд., №), № контактного телефона )

«_____»__________________20___г.  ________________________________
   (подпись)

  
Форма (образец) заявления (оборотная сторона)

 Документы, необходимые для выдачи решения о предварительном согласовании 
места размещения объекта, утверждающего акт о выборе земельного участка

1

Документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально 
заверенная копия) – для физических лиц; документы, подтверждающие 
регистрацию юридического лица – для юридических лиц, полномочия 
лица, обратившегося с заявлением от имени и в интересах заявителя 
(оригинал или нотариально заверенная копия доверенности)

2
Согласованный (подписанный) с заинтересованными лицами и 
контролирующими органами акт о выборе земельного участка 
для строительства в 3-х экземплярах (оригинал)

3

Заключения (согласования) заинтересованных лиц и контролирующих 
органов, участвовавших в согласовании акта о выборе земельного 
участка для строительства, о возможности размещения объекта 
на испрашиваемом земельном участке в случае наличия таковых 
в виде отдельных писем (оригинал или заверенная копия)

4
Утвержденные схемы расположения каждого земельного участка на кадастровом 
плане или кадастровой карте соответствующей территории в соответствии 
с возможными вариантами их выбора (оригинал или заверенная копия)

  Для получения Услуги заявитель вправе представить самостоятельно

1 

Сведения о технической возможности подключения объекта к сетям 
инженерно-технического обеспечения (в случае, если функционирование 
объекта капитального строительства невозможно обеспечить без 
подключения к указанным сетям) (оригинал или заверенная копия)

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

 от 21.08.2014 № 408-па

г.Северодвинск Архангельской области 

Об утверждении 
административного регламента 

предоставления муниципальной услуги
«Подготовка и выдача разрешений
на производство земляных работ»

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Порядком разработки и утверждения админис-
тративных регламентов предоставления муниципальных услуг в 
Администрации Северодвинска, утвержденным постановлени-
ем Администрации Северодвинска от 05.12.2013 № 495-па,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Утвердить     прилагаемый    административный     регламент     предо-

ставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на про-
изводство земляных работ».

2. Признать   утратившим   силу   распоряжение   Администрации   
Северодвинска

от 28.06.2012 № 252-ра «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений (ордеров) на 
проведение (производство) земляных работ».

3. Отделу  по  связям  со  СМИ  Администрации  Северодвинска опубли-
ковать (обнародовать) настоящее постановление.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы Администрации по городскому хозяйству.

Мэр Северодвинска М.А. Гмырин

 
 УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 
Северодвинска

от 21.08.2014 № 408-па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и выдача разрешений на производство земляных 
работ»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий   административный  регламент   устанавливает   
порядок предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача 
разрешений на производство земляных работ» (далее по тексту – Услуга) 
и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и последовательность 
административных процедур и административных действий органов 
Администрации Северодвинска при предоставлении Услуги на терри-
тории муниципального образования «Северодвинск».

Услуга предоставляется Администрацией Северодвинска в лице Управ-
ления строительства и архитектуры А дминистрации Северодвинска 
(далее по тексту – УСиА).

1.1.2. Услуга включает в себя 2 подуслуги:
1.1.2.1. Выдача разрешения на производство земляных работ или при-

нятие решения об отказе в выдаче такого разрешения.
Данная подуслуга предоставляется на основании заявления о выдаче 

разрешения на производство земляных работ в случае намерения зая-
вителя осуществить на территории Северодвинска производство зем-
ляных работ.

1.1.2.2. Продление срока действия разрешения на производство зем-
ляных работ. 

Данная подуслуга предоставляется на основании заявления о про-
длении срока действия разрешения на производство земляных работ.

1.1.3. Предоставление Услуги включает в себя следующие админист-
ративные процедуры:

1) регистрация заявления;
2) рассмотрение представленных документов;
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

Услуги; 
4) выдача результата предоставления Услуги.
1.1.4. Блок-схема предоставления Услуги приведена в Приложении № 3 

к настоящему регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении Услуги являются физические и 
юридические лица (заказчики) (за исключением государственных органов 
и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных 
фондов и их территориальных органов), имеющие намерение произ-
водить земляные работы на территории Северодвинска.
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1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регла-
мента, вправе выступать:

1) законные представители;
2) представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предостав-
ления Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть 
получена:

- по телефону: 58-71-05;
- по электронной почте: builder@adm.severodvinsk.ru;
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о пре-

доставлении информации: ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архан-
гельская область, 164501;

- при личном обращении заявителя в УСиА (ул. Плюснина, д. 7, 
г. Северодвинск, Архангельская область, 164501): понедельник с 9 до 

18 часов, вторник – пятница с 9 до 17 часов, обед с 12 часов 30 минут до 13 
часов 30 минут; выходные дни - суббота, воскресенье;

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

- при личном обращении заявителя в многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг  (при наличии 
Услуги в перечне государственных и муниципальных услуг, предостав-
ляемых в многофункциональном центре на основании соглашения о 
взаимодействии меж ду государственным автономным учреж дением 
Архангельской области «Архангельский региональный многофункцио-
нальный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 
и муниципальным образованием «Северодвинск» (далее по тексту – мно-
гофункциональный центр)).

1.3.2. При информировании по телефону, по электронной почте, по 
почте (при обращении заявителя с письменным запросом о предостав-
лении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:
- контактные данные УСиА (почтовый адрес, адрес официального 

Интернет-сайта Администрации Северодвинска, номер телефона для 
справок, адрес электронной почты);

- график приема заявителей: 
понедельник с 9.00 до 18.00, вторник – пятница с 9.00 до 17.00, обе-

денный перерыв с 12.30 до 13.30, выходные дни – суббота, воскресенье;
- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать 

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, а также 
его должностных лиц, сотрудников УСиА;

2) осуществляется консультирование по порядк у предоставления 
Услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наи-
меновании органа Администрации, предоставляющего Услугу, в который 
позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего 
телефонный звонок сотрудника УСиА. Время разговора не должно пре-
вышать 10 минут. При невозможности сотрудника УСиА, принявшего 
телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого 
сотрудника УСиА либо позвонившему гражданину должен быть сообщен 
номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, 
или указан иной способ получения информации о правилах предостав-
ления Услуги.

Обращения заявителей в элек тронной форме и их письменные 
запросы рассматриваются в УСиА в порядке, предусмотренном Феде-
ральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом 
от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к инфор-
мации о деятельности государственных органов и органов местного 
самоуправления».

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и 
муниципальных услуг размещаются:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные УСиА, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы УСиА с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать 

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, а также 
его должностных лиц, сотрудников УСиА;

7) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании 
и ведении Архангельского регионального реестра государственных и 
муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Прави-
тельства Архангельской области 

от 28 декабря 2010 года № 408-пп.
1.3.4. В помещении УСиА (на информационных стендах) размещается 

следующая информация:
1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные УСиА, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать 

жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) 

УСиА, а также его должностных лиц, сотрудников УСиА.

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Подготовка и 
выдача разрешений на производство земляных работ». 

2.1.2. Услуга предоставляется УСиА (его структурным подразделением 
– отделом архитектуры и градостроительства, далее – ОАиГ).

2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следу-
ющими нормативными правовыми актами: 

1) Конституция РФ от 12 декабря 1993 года;
2) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рас-

смотрения обращений граждан Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) Указ Президента РФ от 07 мая 2012 года № 601 «Об основных направ-

лениях совершенствования системы государственного управления»;
5) постановление Правительства Российской Федерации от 23 октября 

1993 года
 № 1090 «О правилах  дорожного движения»;
6) постановление   Правительства   Архангельской   области  от  28 

декабря 
2010 года № 408-пп «О создании государственных информаци-

онных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг 
Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образо-
ваний Архангельской области гражданам и организациям в электронной 
форме»;

7) решение Совета депутатов Северодвинска от 20 декабря 2012 года 
№ 124 «Об утверждении  Правил благоустройства территории муници-
пального образования «Северодвинск»;

8) распоряжение Администрации Северодвинска от 10 июня 2011 года 
№ 164-ра   «Об утверждении Положения об Управлении строительства и 
архитектуры Администрации Северодвинска». 

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги  заявитель обязан представить следующие 
документы:

2.2.1.1. Документ, удостоверяющий личность, (оригинал или нотари-
ально заверенная копия) – для физических лиц; документы, подтвер-
ж дающие регистрацию юридического лица, – для юридических лиц, 
полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени и в интересах 
заявителя (оригинал или нотариально заверенная копия доверенности).

2.2.1.2. Для предоставления подуслуги «Выдача разрешения на произ-
водство земляных работ или принятие решения об отказе в выдаче такого 
разрешения»:

1) заявление о выдаче  разрешения на производство земляных работ 
согласно Приложению № 1 к настоящему административному регламенту 
(оригинал);

2) утвержденный рабочий проект, согласованный с лицами, чьи имуще-
ственные и хозяйственные интересы будут затронуты при производстве 
земляных работ (оригинал или заверенная копия);

3) согласование производства земляных работ с  правообладателями 
земельных участков, используемых для производства земляных работ 
(оригинал или заверенная копия);

4) гарантийные обязательства по восстановлению нарушенного благо-
устройства территории при производстве земляных работ (оригинал или 
заверенная копия);

5)  согласованные с ОГИБДД ОМВД России по городу Северодвинску 
схемы организации движения автотранспорта и пешеходов, установки 
дорожных знаков и ограждений (в случае, если при производстве зем-
ляных работ будут созданы помехи движению автомобильного транспорта 
и пешеходов) (оригинал или заверенная копия);

6) проект производства работ, согласованный с лицами, чьи интересы 
будут затронуты при производстве земляных работ (при необходимости). 
В проект производства работ включается календарный график произ-
водства земляных работ, предусматривающий конкретные виды работ и 
сроки их выполнения (оригинал или заверенная копия).

2.2.1.3. Для предоставления подуслуги «Продление срока действия 
разрешения на производство земляных работ»:

1) заявление в письменной форме с указанием срока, на который необ-
ходимо продлить разрешение, и причин изменения срока проведения 
работ согласно Приложению № 4 (оригинал или заверенная копия);

2) разрешение на производство земляных работ (оригинал для ука-
зания в нем срока продления разрешения на производство земляных 
работ).

Примечание: при производстве земляных работ, связанных с лик-
видацией аварийных ситуаций, заявитель предоставляет документы, 
указанные в пункте 2.2.1.1, и заявление о выдаче  разрешения на произ-
водство земляных работ согласно Приложению № 1 к настоящему адми-
нистративному регламенту.

2.2.2. Заявитель может представить документы, указанные в пункте 
2.2.1 настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте;
2) посредством личного обращения;
3) в электронной форме;
4) посредством обращения в многофункциональный центр.
В документах допускается использование факсимильного воспроизве-

дения подписи с помощью средств механического или иного копирования, 
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электронной подписи либо иного аналога собственноручной подписи.
Почтовый  адрес  для  направления  документов  и  обращений: ул.  

Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская обл., 164501.
При личном обращении заявитель подает заявление и документы, 

перечисленные в пунктах 2.2.1 настоящего регламента, секретарю УСиА.
Секретарь УСиА не вправе требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления, подведом-
ственных государственным органам или органам местного самоуправ-
ления организаций, участвующих в предоставлении государственных и 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской 
области, муниципальными правовыми актами.

2.2.3. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться 
от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной 
форме и представляется секретарю УСиА.

2.3. Отказ в приеме документов

Заявитель полу чает отказ в приеме док ументов по следующим 
основаниям:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соот-
ветствии с пунктами 1.2.1, 1.2.2 настоящего регламента;

2) заявитель представил документы, оформление которых не соответ-
ствует требованиям, установленным настоящим регламентом;

3) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, 
серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать 
содержание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, 
записями, выполненными карандашом;

4) представление не в полном объеме определенных пунктом 2.2.1 
настоящего регламента документов.

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и 
действий:

1) регистрация заявления (1 рабочий день);
2) рассмотрение представленных документов (не более 4 рабочих 

дней); 
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

Услуги (не более 4 рабочих дней);
4) выдача результата предоставления Услуги (1 рабочий день со дня 

принятия решения).
2.4.2. Срок предоставления Услуги – в течение 10 рабочих дней с 

момента регистрации заявления. 
2.4.3. При обращении заявителя в многофункциональный центр  срок 

предоставления Услуги не увеличивается;
2.4.4. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления 

для предоставления Услуги и при получении документов, являющихся 
результатом предоставления Услуги, не должен превышать 15 минут.

2.5 Основания для отказа в предоставлении Услуги

Основаниями для отказа в предоставлении подуслуги «Выдача разре-
шения на производство земляных работ или принятие решения об отказе 
в выдаче такого разрешения» являются:

 - отсутствие утвержденной и согласованной в установленном порядке 
проектной документации;

- отсу тствие согласований производства земляных работ с вла-
дельц ами под земных ин женерных сетей и с правообла д ателями 
земельных участков, на которых предполагается производить земляные 
работы;

- отсу тствие в А дминистрации Северодвинска топографической 
съемки на земельный участок и сведений о существующих подземных 
инженерных сетях, проходящих по земельному участку, на котором пред-
полагается производить земляные работы;

- начаты земляные работы без получения разрешения на производство 
земляных работ  в соответствии с  порядком, определенным настоящим 
регламентом.

Оснований для отказа в предоставлении подуслуги «Продление срока 
действия разрешения на производство земляных работ» нет.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги

За предоставление Услуги плата не взимается.

2.7. Результаты предоставления Услуги

Результатом предоставления Услуги является:
1) выдача разрешения на производство земляных работ с перечнем 

согласующих организаций, сроками производства земляных работ и 
сроками восстановления благоустройства, дорожного покрытия;

2) продление срока действия разрешения на производство земляных 
работ;

3) выдача письменного отказа в предоставлении Услуги.

2.8. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления 

Услуги

Помещения, предназначенные для предоставления Услуги:
1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера 

кабинета, названия соответствующего подразделения органа Админис-
трации, предоставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников 
органа А дминистрации, организующих предоставление Услуги, мест 
приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика 
работы с заявителями;

2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью 
печати и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;

3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления 
документов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.9. Показатели доступности и качества Услуги

2.9.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предостав-

ления Услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего регламента;
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предостав-

лением Услуги через представителя;
3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом 

Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через 
Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 
услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

- размещение на Архангельском региональном портале государст-
венных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для пре-
доставления Услуги, и обеспечение возможности их копирования и запол-
нения в электронной форме;

- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использо-
ванием Архангельского регионального портала государственных и муни-
ципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом 
Администрации, предоставляющим Услугу, через многофункциональный 
центр;

5) безвозмездность предоставления Услуги.
2.9.2. Показателями качества Услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке 

жалоб заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников 
органа Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа 
Администрации, предоставляющего Услугу.

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает начальник УСиА.
Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие 

административные действия:
- регистрация заявления;
- рассмотрение представленных документов;
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

Услуги; 
- выдача результата предоставления Услуги.

3.1. Регистрация заявления 

3.1.1. Секретарь УСиА, ответственный за прием и регистрацию доку-
ментов, производит прием заявления о выдаче разрешения на произ-
водство земляных работ с приложенными в соответствии с пунктом 2.2.1 
настоящего регламента документами лично от заявителя или его предста-
вителя, после чего заявление регистрируется в электронной базе данных 
входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. 
По требованию заявителя ему выдается расписка о принятии заявления и 
прилагаемых к нему документов.  

3.1.2. Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему 
документы почтовым отправлением с описью вложения, в электронной 
форме, а также посредством обращения в многофункциональный центр.

3.2. Рассмотрение представленных документов

3.2.1. После регистрации заявление с приложенными документами 
направляется начальнику УСиА.

Начальник УСиА в течение 1 рабочего дня поручает начальнику ОАиГ 
УСиА назначить специалиста ОАиГ УСиА ответственным исполнителем по 
данному заявлению. 

Начальник ОАиГ УСиА в течение 1 рабочего дня назначает специалиста 
ОАиГ УСиА ответственным исполнителем по данному заявлению. 

3.2.2. Ответственный исполнитель в течение 4 рабочих дней со дня 
регистрации заявления проводит проверку представленных документов. 

Специалист ОАиГ УСиА осуществляет проверку заявления и прила-
гаемых к нему документов на:

- соответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 насто-
ящего регламента;

- комплектность и правильность оформления представленных доку-
ментов в соответствии с пунктом 2.2.1 настоящего регламента;

- отсутствие в заявлении и приложенных к заявлению документах нео-
говоренных исправлений, серьезных повреж дений, не позволяющих 
однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, 
зачеркнутых слов;
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- отсутствие в заявлении и приложенных к заявлению документах 
записей, выполненных карандашом.

Отказ в приеме документов готовится специалистом УСиА в течение 
4 рабочих дней со дня получения заявления от начальника ОАиГ УСиА в 
случае несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов требо-
ваниям, установленным пунктом 2.3 настоящего регламента. Решение об 
отказе в приеме документов принимает начальник УСиА в форме письма.

3.2.3. Если имеются основания для отказа в приеме документов, ука-
занные в п. 2.3 настоящего регламента, но заявитель настаивает на их 
принятии, либо документы поступили по почте, в электронной форме, из 
многофункционального центра и также имеются основания для отказа, 
сотрудник ОАиГ УСиА в течение 4 рабочих дней со дня регистрации заяв-
ления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в приеме 
документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Уведомление об отказе в приеме документов передается лично зая-
вителю или его представителю либо направляется заявителю по почте по 
адресу, указанному в заявлении, в электронной форме, либо через мно-
гофункциональный центр.

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 
Услуги

В случае соответствия представленных док ументов всем требо-
ваниям, установленным настоящим регламентом, специалист ОАиГ УСиА 
в течение 4 рабочих дней готовит разрешение на производство зем-
ляных работ в 1 экземпляре по форме согласно Приложению № 2 к насто-
ящему регламенту, которое подписывается начальником УСиА, или делает 
запись о продлении срока действия в соответствующей строке оригинала 
ранее выданного разрешения на производство земляных работ.

В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.5 настоящего регла-
мента, специалист ОАиГ УСиА готовит в течение 4 рабочих дней решение 
об отказе в предоставлении Услуги. Решение об отказе в предоставлении 
Услуги принимает начальник УСиА.                 

3.4. Выдача результата предоставления Услуги

Специалист ОАиГ УСиА в течение 1 рабочего дня после подписания 
разрешения на производство земляных работ уведомляет заявителя о 
готовности данного документа устно по телефону.

Заявителю или его представителю выдается разрешение на произ-
водство земляных работ под роспись в журнале регистрации разрешений 
на производство земляных работ, который находится у специалиста ОАиГ 
УСиА.

Заявитель после получения в УСиА разрешения на производство зем-
ляных работ на территориях общего пользования регистрирует данное 
разрешение в Комитете жилищно-коммунального хозяйства, транспорта 
и связи Администрации Северодвинска и в ОГИБДД ОМВД России по г. 
Северодвинску.

При отправке по почте результата предоставления Услуги специ-
алист ОАиГ УСиА подшивает в дело экземпляр почтового уведомления с 
отметкой о вручении.

При выборе заявителем способа получения результата предоставления 
Услуги в многофункциональном центре результат предоставления Услуги 
передается представителю многофункционального центра не позднее 
чем за 2 рабочих дня до окончания срока предоставления Услуги.

3.5. Предоставление Услуги через многофункциональный центр

3.5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной 
услуги в многофункциональный центр. 

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункцио-
нальный центр осуществляется в соответствии с регламентом работы 
многофункционального центра, утвержденным в установленном порядке. 

3.5.3. При поступлении документов из многофункционального центра 
для получения муниципальной услуги процедуры осуществляются в соот-
ветствии с пунктами 3.2 – 3.5 настоящего регламента. Результат предо-
ставления муниципальной услуги направляется в многофункциональный 
центр.

4. Контроль за предоставлением Услуги

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется 
заместителем Главы А дминистрации по городскому хозяйству в сле-
дующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками администра-
тивных действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, выпол-
няющих административные действия при предоставлении Услуги.

4.2. Обязанности сотрудников по исполнению настоящего регламента, 
а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадле-
жащее исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных 
инструкциях.

4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть 
оспорены заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 насто-
ящего регламента, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», и в судебном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его долж-
ностных лиц

(сотрудников органа Администрации)

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения 
стандарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка 
предоставления Услуги, включая: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
Услуги;

- нарушение срока предоставления Услуги;
- требование  у  заявителя  документов,  не  предусмотренных  нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления Услуги;

- отказ  в  приеме  документов,  предоставление  которых  предусмо-
трено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления Услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предус-
мотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муни-
ципальными правовыми актами;

- отказ УСиА, его должностного лица в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги 
документах либо нарушение установленного пунктом 5.6 настоящего 
регламента срока таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в пункте 5.1 настоящего регламента, подаются:
- на решения и действия (бездействие) секретаря УСиА – начальнику 

УСиА;
- на решения и действия (бездействие) сотрудников ОАиГ УСиА – 

начальнику ОАиГ УСиА;
- на решения и действия (бездействие) начальника ОАиГ УСиА - 

начальнику УСиА;
- на решения и действия (бездействие) начальника УСиА – заместителю 

Главы Администрации по городскому хозяйству.
- на решения и действия (бездействие) заместителя Главы Админист-

рации по городскому хозяйству – Мэру Северодвинска;
5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего Услугу, его должностного 

лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездей-
ствие) 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 Услугу, его должностного лица либо муници-
пального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, его долж-
ностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы зая-
вителя, либо их копии.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 
центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, Архангельского регионального портала государственных 
и муниципальных услуг, Единого портала государственных и муници-
пальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме 
заявителя.

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием д ля ее 
рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые 
для обоснования  и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмо-

трение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, 
представителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и 
материалы в других государственных органах, органах местного само-
управления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов 
дознания и органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы 
информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.
5.6.  Поступившая жалоба под лежит рассмотрению должностным 

лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 
15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
органа, предоставляющего Услугу, его должностного лица в приеме доку-
ментов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправ-
лений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассма-
тривающее жалобу, принимает одно из следующих решений:
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1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных органом, предоставляющим Услугу, 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги доку-
ментах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муни-
ципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, ука-

занного в пункте 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной 
форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется моти-
вированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рас-
смотрению жалоб в соответствии с пунк том 5.2 настоящего регла-
мента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 
прокуратуры.

 Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и выдача разрешений на производство земляных работ», 
утвержденному постановлением Администрации Северодвинска

от 21.08.2014 № 408-па
  

Образец заявления

Начальнику Управления
строительства и архитектуры

Администрации Северодвинска
_______________________________________________

                                                                                                                                            Ф.И.О.

от____________________________________________
                                                                                                                                            Ф.И.О.

адрес______________________________________

  ______________________________________________

 ______________________________________________

   телефон _________________________________

заявление.

Прошу выдать разрешение на производство земляных работ по 
__________________________________________________________________________________________________________

                                                         (назначение земляных работ)

в районе _____________________________________________________________________________________________
                        (указать место, объект строительства (реконструкции или капитального ремонта), организацию 

___________________________________________________________________________________________________________
и лицо, ответственное за производство земляных работ, сроки выполнения работ)

___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

Приложение:
1. Утвержденный рабочий проект, согласованный с лицами, чьи имущест-

венные и хозяйственные интересы будут затронуты при производстве зем-
ляных работ.

2. Согласование земляных работ с правообладателями земельных 
участков, используемых для проведения земляных работ.

3. Гарантийные обязательства по восстановлению нарушенного благоу-
стройства территории при производстве земляных работ. 

4. Согласованные с ОГИБДД ОМВД России схемы организации движения 
автотранспорта и пешеходов, установка дорожных знаков и ограждений (в 
случае, если при производстве земляных работ будут созданы помехи дви-
жению автомобильного транспорта и пешеходов)

5. Проект производства работ, согласованный с лицами, чьи интересы 
будут затронуты при производстве земляных работ (при необходимости), 
включающий календарный график производства земляных работ, предусма-
тривающий конкретные виды работ и сроки их выполнения.

 ____________________ _____________________ ________________ ___________________
             должность                                               подпись                                                Ф.И.О.                                          дата

  

Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и выдача разрешений на производство земляных работ», 
утвержденному постановлением Администрации Северодвинска

от 21.08.2014 № 408-па
          

РАЗРЕШЕНИЕ № _______
на производство земляных работ на территории Северодвинска

Архангельской области

Выдан представителю заказчика ____________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество - для граждан, полное наименование организации – для юридических лиц)

Ответственный за производство работ: ___________________________________________________
__________________________________________________ Телефон: __________________________________________

Назначение земляных работ: __________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

Адрес: ______________________________________ дом: __________________________   Место произ-
водства работ: ________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

Лицо, ответственное за производство работ, обязано:
1. Все  работы, связанные с прокладкой новых инженерных коммуникаций, 

в том числе в составе строящегося объекта капитального строительства, 
ремонтом существующих инженерных коммуникаций, дорог, улиц, площадей, 
установкой опор, малых архитектурных форм, дорожных знаков, ограждений, 
ликвидацией аварийных ситуаций на существующих инженерных сетях, 
производить в строгом соответствии с утвержденными Правилами благоу-
стройства территории муниципального образования «Северодвинск».

2.  Вызвать до начала  работ  на  место  разрытия  представителей органи-
заций, граждан, которым принадлежат смежные с местом аварии подземные 
инженерные коммуникации и сооружения, и землепользователей: _______________
______________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________
3. Работы начать с ________________, работы закончить до____________________
Восстановить дорожное покрытие и благоустройство в срок ___________________

______________________________________________________________________________________________________________
4. Иметь на месте  производства земляных работ  настоящее  раз-

решение;  документ, удостоверяющий личность; приказ о назначении  
ответственного за производство и выполнение работ; рабочие чертежи; 
согласованный и утвержденный проект производства работ для  предъяв-
ления  лицам,  осуществляющим контроль за выполнением Порядка произ-
водства земляных работ.

Заказчик обязан по окончании производства земляных работ осуществить 
восстановление благоустройства, дорожного покрытия и уведомить земле-
пользователя о приемке выполненных работ по восстановлению_ ________________
______________________________________________________________________________________________________________

Нарушение сроков возврата  временно  предоставленных  земель и вос-
становления благоустройства наказывается наложением административного    
штрафа в соответствии с действующим законодательством.

Действие настоящего разрешения продлено до ____________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

Начальник 
Управления строительства и архитектуры
________________________________________/____________________/
 
 «___»  ______________20___ год

Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и выдача разрешений на производство земляных работ», 
утвержденному постановлением Администрации Северодвинска

от 21.08.2014 № 408-па

Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги

Заявитель предоставляет заявление и документы

Специалист проводит проверку представленных документов 

Выдача результата предоставления Услуги

Наличие в представленных доку-
ментах оснований для отказа в 
приеме, установленных  п. 2.3 

Отказ в приеме документов

Представлены документы, пред-
усмотренные п. 2.2.1, в доку-

ментах отсутствуют основания 
для отказа в приеме, установ-

ленные  п. 2.3

Документы соответствуют всем 
требованиям регламента

Подготовка разрешения  на про-
изводство земляных работ

Документы не соответствуют 
всем требованиям регламента

Подготовка уведомления УСиА 
Администрации Северодвинска 

об отказе в предоставлении 
Услуги
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Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и выдача разрешений на производство земляных работ», 
утвержденному постановлением Администрации Северодвинска

от 21.08.2014 № 408-па

Образец заявления

Начальнику Управления
строительства и архитектуры

Администрации Северодвинска
______________________________________________

                                                                                                                                              Ф.И.О.

от____________________________________________
                                                                                                                                            Ф.И.О.

адрес______________________________________

   ______________________________________________

   телефон _________________________________                                                         
 

заявление.

Прошу продлить срок действия разрешения на производство земляных работ 
_______________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________

(№ и дата выдачи разрешения на производство земляных работ)

на срок_____________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________

(указать причину продления срока действия разрешения на производство земляных работ)

_______________________________________________ ________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________ __________________________________________________________

Приложение:
- разрешение на производство земляных работ № ______________ от ______________

 ____________________ _____________________ ________________ ___________________
             должность                                               подпись                                                Ф.И.О.                                          дата

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

 от 21.08.2014 № 411-па

г.Северодвинск Архангельской области 

Об утверждении 
административного регламента 

предоставления муниципальной услуги
«Подготовка и выдача архитектурно-

планировочных заданий»
 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Порядком разработки и утверждения админис-
тративных регламентов предоставления муниципальных услуг в 
Администрации Северодвинска, утвержденным постановлени-
ем Администрации Северодвинска от 05.12.2013 № 495-па,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Утвердить   прилагаемый   административный   регламент   предостав-

ления муниципальной услуги «Подготовка и выдача архитектурно-планиро-
вочных заданий».

2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Севе-
родвинска от 18.04.2012 № 161-ра «Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача 
архитектурно-планировочных заданий».

3. Отделу по связям со СМИ Администрации Северодвинска опубликовать 
(обнародовать) настоящее постановление.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы Администрации по городскому хозяйству.

 
Мэр Северодвинска  М.А. Гмырин

 УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 

Северодвинска
от 21.08.2014 № 411-па

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача 

архитектурно-планировочных заданий»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок пре-
доставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача архитектурно-пла-
нировочных заданий» (далее по тексту – Услуга) и стандарт предоставления 
Услуги, включая сроки и последовательность административных процедур 
и административных действий органов Администрации Северодвинска 
при предоставлении Услуги на территории муниципального образования 
«Северодвинск».

Услуга    предоставляется     Администрацией    Северодвинска в лице Управ-
ления строительства и архитектуры Администрации Северодвинска (далее по 
тексту – УСиА).

1.1.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие администра-
тивные процедуры:

1) регистрация заявления;
2) рассмотрение представленных документов;
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
4) выдача результата предоставления Услуги.
1.1.3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в приложении № 1 к 

настоящему регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении Услуги являются физические и 
юридические лица (за исключением государственных органов и их территори-
альных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их терри-
ториальных органов, органов местного самоуправления), имеющие намерение 
осуществить строительство, реконструкцию (далее - строительство) архи-
тектурного объекта, для строительства которого требуется разрешение на 
строительство.

1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регла-
мента, вправе выступать:

1) законные представители;
2) представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 
Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть получена:
- по телефону: 58-70-11;
- по электронной почте: builder@adm.severodvinsk.ru;
- по  почте  путем  обращения  заявителя с письменным запросом о пре-

доставлении информации: ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская 
область, 164501;

- при   личном   обращении  заявителя   в   УСиА   (ул.   Плюснина,   д.   7, 
г. Северодвинск, Архангельская область, 164501): понедельник с 9 до 18 

часов, вторник – пятница с 9 до 17 часов, обед с 12 часов 30 минут до 13 часов 
30 минут; выходные дни - суббота, воскресенье;

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

- при личном обращении заявителя в многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг  (при наличии Услуги в 
перечне государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в много-
функциональном центре на основании соглашения о взаимодействии между 
государственным автономным учреждением Архангельской области «Архан-
гельский региональный многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» и муниципальным образованием 
«Северодвинск» (далее по тексту – многофункциональный центр)).

1.3.2. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте 
(при обращении заявителя с письменным запросом о предоставлении инфор-
мации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:
- контактные данные УСиА (почтовый адрес, адрес официального Интернет-

сайта Администрации Северодвинска, номер телефона для справок, адрес 
электронной почты);

- график приема заявителей: 
понедельник с 9.00 до 18.00, вторник – пятница с 9.00 до 17.00, обеденный 

перерыв с 12.30 до 13.30, выходные дни – суббота, воскресенье;
- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, а также его долж-
ностных лиц, сотрудников УСиА;

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наимено-

вании органа Администрации, предоставляющего Услугу, в который позвонил 
гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный 
звонок сотрудника УСиА. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
При невозможности сотрудника УСиА, принявшего телефонный звонок, само-
стоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен 
быть переадресован (переведен) на другого сотрудника УСиА либо позво-
нившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому 
можно получить необходимую информацию, или указан иной способ полу-
чения информации о правилах предоставления Услуги.

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

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и муници-
пальных услуг размещаются:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные УСиА, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 
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регламента;
3) график работы УСиА с заявителями;
4) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
5) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, а также его долж-
ностных лиц, сотрудников УСиА;

6) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и 
ведении Архангельского регионального реестра государственных и муници-
пальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архан-
гельской области 

от 28 декабря 2010 года № 408-пп.
1.3.4. В помещении УСиА (на информационных стендах) размещается сле-

дующая информация:
1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные УСиА, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы с заявителями;
4) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
5) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, а также его долж-
ностных лиц, сотрудников УСиА.

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Подготовка и выдача 
архитектурно-планировочных заданий». 

2.1.2. Услуга предоставляется УСиА (его структурным подразделением – 
отделом архитектуры и градостроительства, далее - ОАиГ).

2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следу-
ющими нормативными правовыми актами: 

1) Конституция РФ от 12 декабря 1993 года;
2) Федеральным законом от 17 ноября 1995 года № 169-ФЗ «Об архитек-

турной деятельности в Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмо-

трения обращений граждан Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг»; 
5) Указ Президента РФ от 07 мая 2012 года № 601 «Об основных направ-

лениях совершенствования системы государственного управления»;
6) Постановление Государственного Комитета Российской Федерации по 

жилищной и строительной политике от 01 апреля 1998 года № 18-28 «Об утвер-
ждении рекомендаций по составу архитектурно-планировочного задания на 
проектирование и строительство зданий, сооружений и их комплексов»;

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

8) решение Совета депутатов Северодвинска от 31 октября 2007 года № 
147                «Об утверждении Правил землепользования и застройки Северо-
двинска (I раздел – город Северодвинск)»;

9) распоряжение Администрации Северодвинска от 10 июня 2011 года № 
164-ра   «Об утверждении Положения об Управлении строительства и архи-
тектуры Администрации Северодвинска».  

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги  заявитель обязан представить следующие 
документы:

2.2.1.1. Документ, удостоверяющий личность, (оригинал или нотариально 
заверенная копия) – для физических лиц; документы, подтверждающие реги-
страцию юридического лица, – для юридических лиц, полномочия лица, обра-
тившегося с заявлением от имени и в интересах заявителя (оригинал или 
нотариально заверенная копия доверенности).

2.2.1.2. Заявление о предоставлении Услуги, образец представлен в 
приложении 

№ 2 к настоящему регламенту.
2.2.1.3. Документы, удостоверяющие право собственности (право распо-

ряжения) земельным участком (в случае, если права не зарегистрированы в 
Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок 
с ним (далее - ЕГРП), либо разрешение собственника земельного участка на 
проектирование на этом участке (оригинал или заверенная копия).

2.2.1.4. Технические условия (в случае, если функционирование проекти-
руемого объекта капитального строительства невозможно обеспечить без 
подключения такого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения) 
(оригинал или заверенная копия).

2.2.1.5. Кадастровые (технические) паспорта на объекты капитального 
строительства (при наличии таковых на данном земельном участке) (ори-

гинал или заверенная копия).
2.2.2.  Для получения Услуги заявитель вправе представить самостоятельно:
2.2.2.1. Документы, удостоверяющие право собственности (свидетельство 

о государственной регистрации права, выписка из ЕГРП) (оригинал или заве-
ренная копия);

2.2.2.2. Кадастровый паспорт земельного участка (выписка из государст-
венного кадастра недвижимости) (оригинал или заверенная копия).

2.2.3. Заявитель может представить документы, указанные в пунктах 2.2.1, 

2.2.2 настоящего регламента, следующими способами:
1) по почте;
2) посредством личного обращения;
3) в электронной форме;
4) посредством обращения в многофункциональный центр.
В документах допускается использование факсимильного воспроизведения 

подписи с помощью средств механического или иного копирования, элек-
тронной подписи либо иного аналога собственноручной подписи.

Почтовый  адрес  для  направления  документов  и  обращений: ул.  
Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская обл., 164501.

При личном обращении заявитель подает заявление и документы, перечи-
сленные в пунктах 2.2.1, 2.2.2 настоящего регламента, секретарю УСиА.

Секретарь УСиА не вправе требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муни-
ципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распо-
ряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления органи-
заций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муници-
пальными правовыми актами.

2.2.4. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от 
предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной форме 
и представляется секретарю УСиА.

2.3. Отказ в приеме документов

Заявитель получает отказ в приеме документов по следующим основаниям:
1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответ-

ствии с пунктами 1.2.1, 1.2.2 настоящего регламента;
2) заявитель  представил  документы,  оформление  которых  не  соответ-

ствует требованиям, установленным настоящим регламентом;
3) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, 

серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать содер-
жание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, записями, 
выполненными карандашом;

4) представление не в полном объеме определенных пунктом 2.2.1 насто-
ящего регламента документов.

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и 
действий:

1) регистрация заявления (1 рабочий день);
2) рассмотрение представленных документов (5 рабочих дней после реги-

страции заявления);
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги 

(не более 14 рабочих дней);
4) выдача результата предоставления Услуги (2 рабочих дня со дня принятия 

решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги.
2.4.2. Срок предоставления Услуги – в течение 22 рабочих дней с даты реги-

страции заявления и приложенных к нему документов заявителя. 
При непредоставлении заявителем документов, предусмотренных пунктом 

2.2.2 настоящего регламента, срок предоставления Услуги увеличивается на 
срок запроса ОАиГ УСиА необходимых документов.

2.4.3. При обращении заявителя в многофункциональный центр срок предо-
ставления Услуги не увеличивается.

2.4.4. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления для 
предоставления Услуги и при получении документов, являющихся результатом 
предоставления Услуги, не должен превышать 15 минут.

2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги

Основанием для отказа в предоставлении Услуги в соответствии с пунктом 3 
статьи 3 Федерального закона от 17.11.1995 № 169-ФЗ «Об архитектурной дея-
тельности в Российской Федерации» является противоречие намерений зая-
вителя (заказчика, застройщика) законодательству, нормативным правовым 
актам, градостроительным нормативам, положениям утвержденной градо-
строительной документации, утвержденным правилам землепользования и 
застройки Северодвинска.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги

За предоставление Услуги плата не взимается.

2.7. Результаты предоставления Услуги

Результатом предоставления Услуги является выдача архитектурно-плани-
ровочного задания (далее – АПЗ) на проектирование или отказ в выдаче АПЗ.  

2.8. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления 
Услуги

Помещения, предназначенные для предоставления Услуги:
1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера 

кабинета, названия соответствующего подразделения органа Админист-
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рации, предоставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников 
органа Администрации, организующих предоставление Услуги, мест приема 
и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с 
заявителями;

2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати и 
выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;

3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления доку-
ментов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.9. Показатели доступности и качества Услуги

2.9.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

Услуги в соответствии с пунктом 1.3 настоящего регламента;
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением 

Услуги через представителя;
3) обеспечение    заявителям    возможности    взаимодействия    с   органом 

Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через Архан-
гельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

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

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

- обеспечение заявителям возможности получения результатов предостав-
ления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале 
государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных 
и муниципальных услуг (функций);

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Адми-
нистрации, предоставляющим Услугу, через многофункциональный центр;

5) безвозмездность предоставления Услуги.
2.9.2. Показателями качества Услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке 

жалоб заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников органа 
Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа Админист-
рации, предоставляющего Услугу.

 
3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает начальник УСиА.
Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие админи-

стративные действия:
- регистрация заявления;
- рассмотрение представленных документов;
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
- выдача результата предоставления Услуги.

3.1. Регистрация заявления 

3.1.1. Первичный   прием   документов   для   получения   Услуги   осу-
ществляет ответственный за подготовку АПЗ специалист ОАиГ УСиА, который 
проверяет правиль-ность заполнения заявления и наличие необходимых при-
ложений лично от заявителя или его представителя.

3.1.2. В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специ-
алист ОАиГ УСиА осуществляет их проверку на:

- оформление заявления в соответствии с Приложением № 2 к настоящему 
регламенту;

- соответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 настоящего 
регламента;

- комплектность представленных документов в соответствии с пунктами 
2.2.1, 2.2.2 настоящего регламента (в случае, если заявитель представил 
только те документы, которые указаны в пункте 2.2.1 настоящего регламента, 
УСиА запрашивает недостающую информацию в соответствии со статьей 6 
Федерального закона от 27 июля 2010 года  

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»);

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неогово-
ренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно 
истолковать их 

содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;
- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, 
выполненных карандашом. 
При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых 
документов установленным требованиям специалист ОАиГ УСиА уве-

домляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, объясняет 
заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры 
по их устранению.

3.1.3. После проверки документов специалист ОАиГ УСиА на лицевой 
стороне в левом нижнем углу заявления ставит отметку (свою подпись, рас-
шифровку подписи и дату) о соответствии документов предъявляемым 
настоящим пунктом требованиям, после чего заявление регистрируется 
секретарем УСиА в течение 1 рабочего дня в электронной базе данных вхо-
дящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. 

3.1.4. Проверка заявления и приложенных документов, регистрация заяв-
ления либо отказ в приеме документов осуществляются в порядке, установ-
ленном данным пунктом.

По требованию заявителя ему выдается расписка о принятии заявления и 
прилагаемых к нему документов.  

3.1.5. Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему доку-
менты почтовым отправлением с описью вложения, в электронной форме, а 
также посредством обращения в многофункциональный центр.

 3.2. Рассмотрение представленных документов

3.2.1. После регистрации заявление с приложенными документами направ-
ляется на рассмотрение начальнику УСиА.

Начальник УСиА в течение 1 рабочего дня поручает начальнику ОАиГ УСиА 
назначить специалиста ОАиГ УСиА ответственным исполнителем по данному 
заявлению. 

Начальник ОАиГ УСиА в течение 1 рабочего дня назначает специалиста ОАиГ 
УСиА ответственным исполнителем по данному заявлению. 

3.2.2. Ответственный исполнитель в течение 5 рабочих дней со дня реги-
страции заявления проводит проверку представленных документов. 

3.2.3. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но зая-
витель настаивает на его принятии, специалист в течение 5 рабочих дней после 
регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об 
отказе в приеме документов с указанием причин отказа и возможностей их 
устранения, которое подписывается начальником УСиА.

Уведомление об отказе в приеме документов передается лично заявителю 
или его представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, ука-
занному в заявлении, в электронной форме, из многофункционального центра. 

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги

3.3.1. В течение 10 рабочих дней специалист ОАиГ УСиА при комплектности и 
правильно оформленных представленных документах, а также при отсутствии 
оснований для отказа в предоставлении Услуги, готовит АПЗ и выполняет сле-
дующие действия:

1) копию заявления и представленные технические условия передает спе-
циалисту ОАиГ, отвечающему за вопросы инженерного обеспечения объектов 
капитального строительства для:

- определения   точек   подключения   предполагаемого   к   строительству 
(реконструкции) объекта к инженерным сетям и для подготовки выкопировки с 
топоосновы города с нанесенными на ней точками подключения;

- подготовки информации раздела АПЗ об инженерном оборудовании, сетях 
и системах;

2) копию заявления и выкопировку с топоосновы города с нанесенными на 
ней точками подключения передает в отдел геодезии и геоинформационных 
систем УСиА для подготовки информации раздела АПЗ об инженерно-строи-
тельных условиях и при необходимости обновления топоосновы города;

3) уточняет информацию о смежных землепользователях в отделе по 
земельным отношениям Комитета по управлению муниципальным имуще-
ством и земельным отношениям.

Итоговая информация фиксируется специалистом ОАиГ в АПЗ.
3.3.2. В случае соответствия представленных документов всем требо-

ваниям, установленным настоящим регламентом, специалист ОАиГ УСиА в 
течение 

3 рабочих дней после окончания процедур, предусмотренных пунктом 3.3.1 
настоящего регламента, готовит архитектурно-планировочное задание в 3 
экземплярах в соответствии с Постановлением Государственного Комитета 
Российской Федерации по жилищной и строительной политике от 01.04.1998 
№ 18-28 «Об утверждении рекомендаций по составу архитектурно-планиро-
вочного задания на проектирование и строительство зданий, сооружений и их 
комплексов». В течение 1 рабочего дня АПЗ визируется специалистом ОАиГ 
УСиА, начальником ОАиГ УСиА и подписывается начальником УСиА.

3.3.3. В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.5 настоящего адми-
нистративного регламента, специалист ОАиГ УСиА готовит в течение 

12 рабочих дней после рассмотрения представленных документов ОАиГ 
УСиА решение об отказе в предоставлении Услуги.

Решение об отказе в предоставлении Услуги принимает начальник УСиА 
в форме письма в течение 1 рабочего дня. Указанное решение визируется 
начальником ОАиГ УСиА в течение 1 рабочего дня.

Решение об отказе в предоставлении Услуги должно содержать основания 
отказа и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

3.4. Выдача результата предоставления Услуги

Архитектурно-планировочное задание в 2 (двух) экземплярах выдаётся 
заявителю (его представителю) лично либо направляется по почте заказным 
письмом по адресу, указанному в заявлении, по электронной форме, 
через многофункциональный центр в течение 2 (двух) рабочих дней после 
подписания.

При получении результата предоставления Услуги заявитель расписывается 
в архитектурно-планировочном задании и ставит дату получения.

При отправке по почте результата предоставления Услуги специалист 
ОАиГ УСиА подшивает в дело экземпляр почтового уведомления с отметкой 
о вручении.

При выборе заявителем способа получения результата предоставления 
Услуги в многофункциональном центре результат предоставления Услуги 
передается представителю многофункционального центра не позднее чем за 
2 рабочих дня до окончания срока предоставления Услуги.

3.5. Предоставление Услуги через многофункциональный центр

3.5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
многофункциональный центр. 

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный 
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центр осуществляется в соответствии регламентом работы многофункцио-
нального центра, утвержденным в установленном порядке. 

3.5.3. При поступлении документов из  многофункционального центра на 
получение муниципальной услуги процедуры осуществляются в соответствии 
с пунктами 3.2 – 3.5 настоящего регламента. Результат муниципальной услуги 
направляется в многофункциональный центр.

4. Контроль за предоставлением Услуги

4.1. Контроль   за   исполнением   настоящего   регламента   осуществляется 
заместителем Главы Администрации по городскому хозяйству в следующих 
формах:

- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных 
действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, выпол-
няющих административные действия при предоставлении Услуги.

4.2. Обязанности сотрудников по исполнению настоящего регламента, 
а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадле-
жащее исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных 
инструкциях.

4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть 
оспорены заявителем в порядке, предусмотренном пунктом 5 настоящего 
регламента, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в 
судебном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц

(сотрудников органа Администрации)

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения стан-
дарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка предостав-
ления Услуги, включая: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
Услуги;

- нарушение срока предоставления Услуги;
- требование   у   заявителя   документов,   не   предусмотренных   норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами 
для предоставления Услуги;

- отказ   в   приеме   документов,   предоставление   которых   предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления Услуги, у заявителя;

- отказ  в  предоставлении  Услуги,  если  основания  отказа  не  предус-
мотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предус-
мотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами;

- отказ  УСиА,  его  должностного лица  в  исправлении  допущенных  опе-
чаток  и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах 
либо нарушение установленного пунктом 5.6 настоящего регламента срока 
таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в пункте 5.1 настоящего регламента, подаются:
- на решения и действия (бездействие) секретаря УСиА – начальнику УСиА;
- на решения и действия (бездействие) сотрудников ОАиГ УСиА – начальнику 

ОАиГ УСиА;
- на решения и действия (бездействие) начальника ОАиГ - начальнику УСиА;
- на решения и действия (бездействие) начальника УСиА – заместителю 

Главы Администрации по городскому хозяйству;
- на решения и действия (бездействие) заместителя Главы Администрации 

по городскому хозяйству – Мэру Северодвинска. 
5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего Услугу, его должностного лица 

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего Услугу, его должностного лица либо муниципального 
служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, его должностного 
лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба 
может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, офи-
циального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Архан-
гельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее 

рассмотрения.
Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для 

обоснования  и рассмотрения жалобы.
5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмо-

трение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, пред-
ставителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате-
риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления 
и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов 
предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы 
информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.
5.6. Поступившая   жалоба   подлежит   рассмотрению   должностным 

лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 
пунктом 5.2 настоящего регламента, в течение 15 рабочих дней со дня ее реги-
страции, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Услугу, 
его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста-
новленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматри-
вающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим Услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ 
о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соот-
ветствии с пунктом 5.2 настоящего регламента, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и выдача архитектурно-планировочных заданий»,
утвержденному постановлением 
Администрации Северодвинска 

 от 21.08.2014 № 411-па

Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги
 

Заявитель предоставляет заявление и документы

Специалист проводит проверку представленных документов 

Выдача результата предоставления Услуги

Представлены доку-
менты, предусмо-
тренные п. 2.2.1, в 
документах отсут-
ствуют основания 

для отказа в приеме, 
установленные  п. 2.3

Запрос  недостающей для предоставления 
Услуги информации, при необходимости 

направление документов на согласование

Документы соответствуют всем 
требованиям регламента

Подготовка АПЗ

Представлены доку-
менты, предусмо-
тренные п.п. 2.2.1, 

2.2.2, в документах 
отсутствуют осно-
вания для отказа в 
приеме, установ-

ленные  п. 2.3 

Наличие в представ-
ленных документах 

оснований для 
отказа в приеме, 
установленных  

п. 2.3 

Отказ в приеме 
документов

Документы не соответствуют 
всем требованиям регламента

Подготовка уведомления Управ-
ления строительства и архи-

тектуры Администрации 
Северодвинска об отказе в пре-

доставлении Услуги
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 Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и выдача архитектурно-планировочных заданий»,
утвержденному постановлением 
Администрации Северодвинска 

 от 21.08.2014 № 411-па

Образец заявления
Начальнику Управления 

строительства и архитектуры
__________________________________________

ул. Плюснина, 7, г. Северодвинск
Архангельская область, 164501

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу подготовить и выдать архитектурно-планировочное задание на про-
ектирование объекта капитального строительства:  __________________ __________________
________________________ ______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________,

 (назначение объекта проектирования)

предполагаемого к строительству на земельном участке, расположенном в 
районе:
______________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

(кадастровый номер земельного участка, место расположения земельного участка, место 

______________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

предполагаемого строительства объекта капитального строительства)

К заявлению приложены следующие документы:

№ п/п Наименование 
документов: кол-во листов кол-во 

экземпляров

ЗАЯВИТЕЛЬ: _________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________

  (полное наименование юридического лица, Ф.И.О. – физ. лица,  адрес проживания (для физ. лиц))

_________________________________________________________ _____________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

(когда и каким органом зарегистрировано (для юридических лиц и для индивидуальных 

предпринимателей), 

______________________________________________________________________________________________________________
юридический (почтовый) адрес, паспортные данные (для физ. лиц))

______________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

 (в лице Ф.И.О., должность  представителя, доверенность (дата выд., №), № телефона)

  «_______»_______________________20___г.                  
_________________________________________

                                          (подпись)

М.П.

 Форма (образец) заявления (оборотная сторона)

  Документы, необходимые для подготовки и выдачи 
архитектурно-планировочного задания:

1 
Документ, удостоверяющий личность  – для физических лиц; документы, 
подтверждающие регистрацию юридического лица – для юридических лиц, 
полномочия лица, обратившегося с заявлением от имени и в интересах заявителя 

2 
Документы, удостоверяющие право собственности (право распоряжения) 
земельным участком (в случае, если права не зарегистрированы в ЕГРП), либо 
разрешение собственника земельного участка на проектирование на этом участке

3
Технические условия (в случае, если функционирование проектируемого 
объекта капитального строительства невозможно обеспечить без подключения 
такого объекта к сетям инженерно-технического обеспечения)

4
Кадастровые (технические) паспорта на объекты капитального 
строительства (при наличии таковых на данном земельном участке)

  Для получения Услуги заявитель вправе представить самостоятельно

1 
Документы, удостоверяющие право собственности (свидетельство 
о государственной регистрации права, выписка из ЕГРП)

2
Кадастровый паспорт земельного участка (выписка из 
государственного кадастра недвижимости)

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

 от 21.08.2014 № 410-па

г.Северодвинск Архангельской области 

Об утверждении 
административного регламента 

предоставления муниципальной услуги
«Подготовка и выдача разрешений  

на условно разрешенный вид  
использования земельных участков 

 или объектов капитального строительства»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Порядком разработки и утверждения админис-
тративных регламентов предоставления муниципальных услуг в 
Администрации Северодвинска, утвержденным постановлени-
ем Администрации Северодвинска от 05.12.2013 № 495-па,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на условно разре-
шенный вид использования земельных участков или объектов капитального 
строительства».

2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Северо-
двинска от 28.06.2012 № 262-ра «Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача 
разрешений на условно разрешенный вид использования земельных участков 
или объектов капитального строительства».

3. Отделу  по  связям  со  СМИ  Администрации  Северодвинска  опубли-
ковать (обнародовать) настоящее постановление.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы Администрации по городскому хозяйству.

 
Мэр Северодвинска М.А. Гмырин

 
 УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 
Северодвинска

от 21.08.2014 № 410-па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и выдача разрешений на условно разрешенный вид 
использования земельных участков или объектов капитального 

строительства»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 
предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений 
на условно разрешенный вид использования земельных участков или объ-
ектов капитального строительства» (далее по тексту – Услуга) и стандарт пре-
доставления Услуги, включая сроки и последовательность административных 
процедур и административных действий Администрации Северодвинска 
при предоставлении Услуги на территории муниципального образования 
«Северодвинск».

Услуга    предоставляется     Администрацией    Северодвинска   в   лице   
Комиссии по подготовке проекта Правил землепользования и застройки Севе-
родвинска, созданной в соответствии с постановлением Главы Администрации 
Северодвинска 

от 19 августа 2009 года № 215 (далее – Комиссия). Функции аппарата 
Комиссии исполняет Управление строительства и архитектуры Администрации 
Северодвинска (далее – УСиА).

1.1.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные 
процедуры:

1) регистрация заявления;
2) рассмотрение представленных документов;
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
4) выдача результата предоставления Услуги.
1.1.3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в приложении № 1 к 

настоящему регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении Услуги являются правообладатели 
земельных участков или объектов капитального строительства, заинтересо-
ванные в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использо-
вания земельного участка или объекта капитального строительства:

1) физические лица;
2) юридические   лица   (за   исключением   государственных   органов   и   их 
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территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их 
территориальных органов, органов местного самоуправления). 

1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регламента, 
вправе выступать:

1) законные представители;
2) представители, действующие на основании доверенности.
  
1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 

Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть получена:
- по телефону: 58-26-63, 58-70-11;
- по электронной почте: builder@adm.severodvinsk.ru;
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предостав-

лении информации: ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская область, 
164501;

- при личном обращении заявителя либо на информационных стендах в УСиА: 
понедельник с 9 до 18 часов, вторник – пятница с 9 до 17 часов, обед с 12 часов 30 
минут до 13 часов 30 минут; выходные дни - суббота, воскресенье;

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

- при личном обращении заявителя в многофункциональный центр пре-
доставления государственных и муниципальных услуг  (при наличии Услуги в 
перечне государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в много-
функциональном центре на основании соглашения о взаимодействии между 
государственным автономным учреждением Архангельской области «Архан-
гельский региональный многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» и муниципальным образованием 
«Северодвинск» (далее по тексту – многофункциональный центр)).

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

1) сообщается следующая информация:
- контактные данные Комиссии (почтовый адрес, адрес официального 

Интернет-сайта Администрации Северодвинска, номер телефона для справок, 
адрес электронной почты);

- график приема заявителей: 
понедельник с 9 до 18 часов, вторник – пятница с 9 до 17 часов, обед с 12 часов 

30 минут до 13 часов 30 минут; выходные дни - суббота, воскресенье;
- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

заявителей на решения и действия (бездействие) Комиссии, председателя, 
членов Комиссии, а также должностных лиц и сотрудников УСиА; 

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наимено-

вании Комиссии и органа Администрации, выполняющего функции аппарата 
Комиссии, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и 
отчестве принявшего телефонный звонок сотрудника УСиА. Время разговора не 
должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудника УСиА, принявшего 
телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы теле-
фонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника 
УСиА либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, 
по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной 
способ получения информации о правилах предоставления Услуги.

Обращения заявителей в электронной форме и их письменные запросы рас-
сматриваются Комиссией в порядке, предусмотренном Градостроительным 
кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ, Феде-
ральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обра-
щений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 
2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности госу-
дарственных органов и органов местного самоуправления».

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и муници-
пальных услуг размещаются:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные Комиссии, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы Комиссии с заявителями;
4) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
5) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

заявителей на решения и действия (бездействие) Комиссии, председателя и 
членов Комиссии, а также должностных лиц и сотрудников УСиА;

6) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении 
Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных 
услуг и Архангельского регионального портала государственных и муници-
пальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской 
области от 28 декабря 

2010 года № 408-пп.
1.3.4. В помещениях УСиА (на информационных стендах) размещается сле-

дующая информация:
1) текст настоящего регламента;
2) положение   о   Комиссии,   утвержденное   постановлением   Админист-

рации Северодвинска от 19 августа 2009 года № 215;
3) контактные данные УСиА, указанные в пункте 1.3.1 настоящего регламента;
4) график работы с заявителями;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения   о   должностных   лицах,   уполномоченных   рассматривать   

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) Комиссии, предсе-
дателя и членов Комиссии, а также должностных лиц, сотрудников УСиА.

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Подготовка и выдача 
разрешений на условно разрешенный вид использования земельных участков 
или объектов капитального строительства».

2.1.2. Услуга предоставляется Комиссией.
2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следу-

ющими нормативными правовыми актами: 
1) Конституция РФ от 12 декабря 1993 года;
2) Градостроительный кодекс РФ от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ; 
3) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмо-

трения обращений граждан Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг»; 
5) Указ Президента РФ от 07 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях 

совершенствования системы государственного управления»;
6) постановление   Правительства   Архангельской   области  от  28 декабря      

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

7) решение Совета депутатов Северодвинска от 31 октября 2007 года № 147 
«Об  утверждении Правил землепользования и застройки Северодвинска (I 
раздел – город Северодвинск);

8) постановление Администрации Северодвинска от 19 августа 2009 года № 
215 «О создании комиссии по подготовке проекта правил землепользования и 
застройки Северодвинска»;

9) распоряжение Администрации Северодвинска от 10 июня 2011 года № 164-
ра   «Об утверждении Положения об Управлении строительства и архитектуры 
Администрации Северодвинска». 

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги  заявитель обязан представить следующие 
документы:

2.2.1.1. Документ, удостоверяющий личность, (оригинал или нотариально 
заверенная копия) – для физических лиц; документы, подтверждающие реги-
страцию юридического лица, – для юридических лиц, полномочия лица, обра-
тившегося с заявлением от имени и в интересах заявителя (оригинал или 
нотариально заверенная копия доверенности).

2.2.1.2. Заявление о предоставлении Услуги по форме согласно приложению 
№ 2 к настоящему регламенту, содержащее информацию об испрашиваемом 
условно разрешенном виде использования.

2.2.2. Для получения Услуги заявитель вправе представить самостоя-
тельно: документы, подтверждающие право собственности или пользования 
земельным участком, объектом капитального строительства в случае, если 
права на него зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним.

2.2.3. Заявитель может представить документы, указанные в пунктах 2.2.1, 
2.2.2 настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте;
2) посредством личного обращения;
3) в электронной форме;
4) посредством обращения в многофункциональный центр.
В документах допускается использование факсимильного воспроизведения 

подписи с помощью средств механического или иного копирования, элек-
тронной подписи либо иного аналога собственноручной подписи.

Почтовый  адрес  для  направления  документов  и  обращений: ул.  Плюснина, 
д. 7, г. Северодвинск, Архангельская обл.,164501.

При личном обращении заявитель подает заявление на имя председателя 
Комиссии и документы, перечисленные в пунктах 2.2.1, 2.2.2 настоящего регла-
мента, в отдел по документационному обеспечению Управления делами Адми-
нистрации Северодвинска.

Сотрудник отдела по документационному обеспечению Управления делами 
Администрации Северодвинска не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, 
предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распо-
ряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными пра-
вовыми актами.

2.2.4. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от 
предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной форме 
и представляется в отдел по документационному обеспечению Управления 
делами Администрации Северодвинска для регистрации.

  2.3. Отказ в приеме документов

Заявитель получает отказ в приеме документов по следующим основаниям:
1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответ-

ствии с пунктами 1.2.1, 1.2.2 настоящего регламента;
2) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует 

требованиям, установленным настоящим регламентом;
3) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, серь-

езными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать содержание, 
с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, записями, выпол-
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ненными карандашом;
4) представление не в полном объеме определенных пунктом 2.2.1 насто-

ящего регламента документов;
5) испрашиваемый условно разрешенный вид использования земельного 

участка или объекта капитального строительства не соответствует уста-
новленному градостроительным регламентом правил землепользования и 
застройки Северодвинска условно разрешенному виду для территориальной 
зоны, в пределах которой расположен земельный участок, объект капитального 
строительства.

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
1) регистрация заявления (1 рабочий день);
2) рассмотрение представленных документов (58 рабочих дней после реги-

страции заявления);
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги (13 

рабочих дней);
4) выдача результата предоставления Услуги (3 рабочих дня со дня принятия 

решения).
2.4.2. Срок предоставления Услуги – 75 рабочих дней с момента регистрации 

заявления.
При непредоставлении заявителем документов, предусмотренных пунктом 

2.2.2 настоящего регламента, срок предоставления Услуги увеличивается на 
срок запроса УСиА необходимых документов.

2.4.3. При обращении заявителя в многофункциональный центр срок предо-
ставления Услуги не увеличивается.

2.4.4 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при-
лагаемых к нему документов для предоставления Услуги и при получении доку-
ментов, являющихся результатом предоставления Услуги, не должен превышать 
15 минут.

2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги

- рекомендации Комиссии об отказе в предоставлении разрешения на 
условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капи-
тального строительства, подготовленные на основании заключения о резуль-
татах публичных слушаний.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги

2.6.1. Плата за предоставление Услуги не взимается.
2.6.2. Расходы, связанные с организацией и проведением публичных слу-

шаний по вопросу предоставления разрешений на условно разрешенный вид 
использования земельных участков или объектов капитального строительства 
в соответствии с пунктом 10 статьи 39 Градостроительного кодекса РФ, несут 
физические или юридические лица, заинтересованные в предоставлении таких 
разрешений. 

2.7. Результаты предоставления Услуги

Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования 
земельного участка или объекта капитального строительства или отказ в предо-
ставлении такого разрешения в порядке, определенном статьей 39  Градострои-
тельного кодекса РФ, в форме постановления Администрации Северодвинска. 

2.8. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления 
Услуги

Помещения, предназначенные для предоставления Услуги:
1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера 

кабинета, фамилий, имен и отчеств членов Комиссии, мест приема и выдачи 
документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями;

2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати и 
выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;

3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления доку-
ментов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.9. Показатели доступности и качества Услуги

2.9.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

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

Услуги через представителя;
3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с аппаратом 

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

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

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

- обеспечение заявителям возможности получения результатов предостав-
ления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале 
государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций);

 4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Адми-
нистрации, предоставляющим Услугу, через многофункциональный центр;

5) безвозмездность предоставления Услуги.
2.9.2. Показателями качества Услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке 

жалоб заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников органа 
Администрации, предоставляющего Услугу, членов Комиссии и решения органа 
Администрации, предоставляющего Услугу.

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает Мэр Северодинска.
Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие админи-

стративные действия:
- регистрация заявления;
- рассмотрение представленных документов;
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
- выдача результата предоставления Услуги.

3.1. Регистрация заявления 

3.1.1. Сотрудник отдела по документационному обеспечению Управления 
делами Администрации Северодвинска, ответственный за прием и реги-
страцию документов, производит прием заявления с приложением документов 
лично от заявителя или его представителя. 

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник осу-
ществляет их проверку на:

- соответствие заявителя требованиям, указанным в подразделе 1.2 насто-
ящего регламента;

- комплектность представленных документов в соответствии с пунктом 2.2.1 
настоящего регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных 
исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истол-
ковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие  в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, выпол-
ненных карандашом.

При установлении фактов несоответствия заявления и прилагаемых к нему 
документов установленным требованиям сотрудник уведомляет заявителя о 
наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содер-
жание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Если нет оснований для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 
2.3 настоящего регламента, заявление регистрируется сотрудником отдела по 
документационному обеспечению Управления делами Администрации Северо-
двинска в электронной базе данных входящих документов и на заявлении ста-
вится номер и дата регистрации.

3.1.2. Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему документы 
почтовым отправлением с описью вложения, в электронной форме, а также 
посредством обращения в многофункциональный центр. Сотрудник отдела по 
документационному обеспечению Управления делами Администрации Северо-
двинска производит прием заявления с прилагаемыми документами, после чего 
заявление регистрируется в электронной базе данных входящих документов и 
на заявлении ставится номер и дата регистрации. 

3.2. Рассмотрение представленных документов

3.2.1. После регистрации заявление с приложением документов направ-
ляется председателю Комиссии – заместителю Главы Администрации по город-
скому хозяйству.

Председатель Комиссии в течение 1 рабочего дня направляет документы 
начальнику УСиА. 

Начальник УСиА в течение 1 рабочего дня поручает начальнику отдела архи-
тектуры и градостроительства (далее – ОАиГ) УСиА назначить специалиста 
ОАиГ УСиА ответственным исполнителем по данному заявлению. 

Начальник ОАиГ УСиА в течение 1 рабочего дня назначает специалиста ОАиГ 
УСиА ответственным исполнителем по данному заявлению. 

3.2.2. Если заявитель настаивает на  принятии документов, но имеются осно-
вания для отказа в их приеме, либо документы поступили по почте, в элек-
тронной форме, из многофункционального центра и также имеются основания 
для отказа, специалист ОАиГ УСиА в течение 4 рабочих  дней после регистрации 
заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в приеме 
документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое 
подписывается заместителем Главы Администрации по городскому хозяйству 
(председателем Комиссии по подготовке проекта правил землепользования и 
застройки Северодвинска).

Уведомление об отказе в приеме документов передается лично заявителю 
или его представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, ука-
занному в заявлении, в электронной форме, либо  через многофункциональный 
центр.

3.2.3. В течение 4 рабочих дней со дня получения заявления от начальника
ОАиГ УСиА специалист ОАиГ при правильно оформленных представленных 

документах: 
- обеспечивает рассмотрение заявления и приложенных к нему документов 

на Комиссии;
- обеспечивает направление сообщения о проведении публичных слушаний 

по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид исполь-
зования земельного участка или объекта капитального строительства пра-
вообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным 
участком, применительно к которому запрашивается данное разрешение, 
правообладателям объектов капитального строительства, расположенных на 
земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, приме-
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нительно к которому запрашивается данное разрешение, и правообладателям 
помещений, являющихся частью объекта капитального строительства, приме-
нительно к которому запрашивается данное разрешение. 

3.2.4. Специалист  ОАиГ УСиА готовит проект постановления Администрации 
Северодвинска о проведении публичных слушаний по вопросу предоставления 
разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка 
или объекта капитального строительства и осуществляет его согласование в 
соответствии с Регламентом Администрации Северодвинска в срок, не превы-
шающий 9 рабочих дней.

3.2.5 Публикация постановления о проведении публичных слушаний (20 
рабочих дней).

3.2.6. В течение 22 рабочих дней специалист ОАиГ УСиА обеспечивает прове-
дение публичных слушаний и подготовку заключения о результатах публичных 
слушаний и его опубликование (обнародование). 

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги

3.3.1. В течение 10 рабочих дней специалист ОАиГ УСиА обеспечивает подго-
товку рекомендаций Комиссии о предоставлении разрешения на условно разре-
шенный вид использования или об отказе в предоставлении такого разрешения 
с указанием причин принятого решения и направление их Мэру Северодвинска.

На основании положительных рекомендаций Комиссии по результатам 
публичных слушаний специалист ОАиГ УСиА осуществляет подготовку проекта 
решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид исполь-
зования земельного участка или объекта капитального строительства в форме 
постановления Администрации Северодвинска.

На основании отрицательных рекомендаций Комиссии по результатам 
публичных слушаний специалист ОАиГ УСиА готовит проект решения об отказе в 
предоставлении Услуги в форме постановления Администрации Северодвинска 
с указанием причин отказа.

В течение 3 рабочих дней на основании указанных рекомендаций Мэр Севе-
родвинска принимает решение о предоставлении разрешения на условно раз-
решенный вид использования земельного участка или объекта капитального 
строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения 

3.3.2. В случае если условно разрешенный вид использования земельного 
участка или объекта капитального строительства включен в градостроительный 
регламент в установленном для внесения изменений в Правила землепользо-
вания и застройки Северодвинска порядке после проведения публичных слу-
шаний по инициативе физического или юридического лица, заинтересованного 
в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования, 
решение о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид исполь-
зования такому лицу принимается без проведения публичных слушаний.

3.4. Выдача результата предоставления Услуги 

Решение в форме постановления Администрации Северодвинска о предо-
ставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного 
участка или объекта капитального строительства или отказ в предоставлении 
такого разрешения с указанием причин выдаётся заявителю (его предста-
вителю) лично либо направляется по почте заказным письмом по адресу, ука-
занному в заявлении, в электронной форме, через многофункциональный центр 
в течение 3 рабочих дней после подписания.

При получении результата предоставления Услуги заявитель расписывается 
на документе, который остается в ОАиГ УСиА, и ставит дату получения.

При отправке по почте результата предоставления Услуги специалист 
ОАиГ УСиА подшивает в дело экземпляр почтового уведомления с отметкой о 
вручении.

При выборе заявителем способа получения результата предоставления 
Услуги в многофункциональном центре результат предоставления Услуги пере-
дается представителю многофункционального центра не позднее чем за 2 
рабочих дня до окончания срока предоставления Услуги.

3.5. Предоставление Услуги через многофункциональный центр

3.5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
многофункциональный центр. 

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный 
центр осуществляется в соответствии с регламентом работы многофункцио-
нального центра, утвержденным в установленном порядке. 

3.5.3. При поступлении документов из многофункционального центра для 
получения муниципальной услуги процедуры осуществляются в соответствии с 
пунктами 3.2 – 3.5 настоящего регламента. Результат предоставления муници-
пальной услуги направляется в многофункциональный центр.

4. Контроль за предоставлением Услуги

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется пред-
седателем Комиссии – заместителем Главы Администрации по городскому 
хозяйству в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных 
действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, выполняющих 
административные действия при предоставлении Услуги.

4.2. Обязанности сотрудников УСиА по исполнению настоящего регламента, 
а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее 
исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных инструкциях.

4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть оспорены 
заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего регламента, 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации пре-
доставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц

(сотрудников органа Администрации)

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения стан-
дарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка предостав-
ления Услуги, включая: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги;
- нарушение срока предоставления Услуги;
- требование   у   заявителя документов,   не   предусмотренных   норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами для предо-
ставления Услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами 
для предоставления Услуги, у заявителя;

- отказ   в   предоставлении   Услуги,   если   основания   отказа  не  предус-
мотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предус-
мотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами;

- отказ УСиА, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нару-
шение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в подразделе 5.1 настоящего регламента, подаются:
- на решения и действия (бездействие) сотрудника отдела по документа-

ционному обеспечению Управления делами Администрации Северодвинска – 
начальнику Управления делами;

- на решения и действия (бездействие) начальника Управления делами – 
первому заместителю Главы Администрации – руководителю аппарата;

- на решения и действия (бездействие) специалиста ОАиГ УСиА – начальнику 
ОАиГ УСиА;

- на решения и действия (бездействие) начальника ОАиГ УСиА – начальнику 
УСиА;

- на решения и действия (бездействие) начальника УСиА - заместителю Главы 
Администрации по городскому хозяйству, председателю Комиссии;

- на решения и действия (бездействие) заместителя Главы Администрации по 
городскому хозяйству, председателя Комиссии – Мэру Северодвинска;

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего Услугу, его должностного лица 

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) кон-
тактного 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) Комиссии, 
председателя и членов Комиссии, а также должностных лиц и сотрудников УСиА;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, его должностного 
лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть 
направлена по почте, через многофункциональный центр с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, Архангельского регио-
нального портала государственных и муниципальных услуг, Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята 
при личном приеме заявителя.

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее 
рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для 
обоснования  и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 

обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя 
юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате-
риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и 
у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов 
предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы инфор-
мацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.
5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 
5.2 настоящего регламента, в течение 15 рабочих дней со дня ее реги-
страции, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Услугу, 
его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста-
новленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматри-
вающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
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исправления допущенных органом, предоставляющим Услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами, а также в 
иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

подразделе 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ 
о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в 
соответствии с подразделом  5.2 настоящего регламента, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 
Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной 
услуги «Подготовка и выдача разрешений на условно разрешенный 
вид использования земельных участков или объектов капитального 

строительства», утвержденному постановлением Администрации 
Северодвинска

от 21.08.2014 № 410-па

Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги

Заявитель предоставляет заявление и документы

Рассмотрение заявления на Комиссии

Выдача результата предоставления Услуги

Представлены доку-
менты, предусмо-
тренные п. 2.2.1, в 
документах отсут-
ствуют основания 

для отказа в приеме, 
установленные  п. 2.3

Запрос  недостающей для предоставления 
Услуги информации

Направление Комиссией сообщения о проведении публичных слушаний 
по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка или объекта капитального стро-
ительства правообладателям земельных участков, имеющих общие 

границы с земельным участком, применительно к которому запраши-
вается данное разрешение, правообладателям объектов капитального 

строительства, расположенных на земельных участках, имеющих общие 
границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается 
данное разрешение, и правообладателям помещений, являющихся частью 
объекта капитального строительства, применительно к которому запраши-

вается данное разрешение

Проведение Комиссией публичных слушаний, прием предложений и заме-
чаний участников публичных слушаний для включения их в протокол 

публичных слушаний.

Подготовка заключения о результатах публичных слушаний и его опублико-
вание (обнародование)

Подготовка рекомендаций Комиссии о предоставлении разрешения на 
условно разрешенный вид использования или об отказе в предоставлении 
такого разрешения с указанием причин принятого решения и направление 

их Мэру Северодвинска

Подготовка решения в форме  постановления Администрации Северо-
двинска о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 
использования земельного участка или объекта капитального строи-

тельства или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием 
причин

Представлены доку-
менты, предусмо-
тренные п.п. 2.2.1, 

2.2.2, в документах 
отсутствуют осно-
вания для отказа в 
приеме, установ-

ленные  п. 2.3 

Наличие в представ-
ленных документах 

оснований для 
отказа в приеме, 
установленных  

п. 2.3 

Отказ в приеме 
документов

Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Подготовка и выдача разрешений на условно разрешенный 
вид использования земельных участков или объектов капитального 

строительства», утвержденному постановлением Администрации 
Северодвинска

от 21.08.2014 № 410-па
 

Форма (образец) заявления

  Председателю комиссии
 по подготовке проекта

 правил землепользования
 и застройки Северодвинска – 

заместителю Главы Администрации 
по городскому хозяйству 

_________________________________________

ул. Плюснина, 7, г. Северодвинск, 
Архангельская область, 164501

З А Я В Л Е Н И Е  

Прошу предоставить разрешение на условно разрешенный вид использо-
вания земельного участка, объекта капитального строительства,

(ненужное зачеркнуть)

расположенного по адресу: ________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________ 

Установленный (действующий) вид использования __________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

 (указывается вид использования земельного участка, 

 ______________________________________________________________________________________________________________
объекта капитального строительства, отраженный в документах, подтверждающих право собственности или

______________________________________________________________________________________________________________
пользования земельным участком, объектом капитального строительства)

Испрашиваемый условно разрешенный вид использования _____________________
_______________________________________________________________________________________________________________

 (указывается испрашиваемый условно 

______________________________________________________________________________________________________________
разрешенный вид использования земельного участка, объекта капитального строительства согласно 

градостроительному регламенту, 

______________________________________________________________________________________________________________
установленному Правилами землепользования и застройки Северодвинска для территориальной зоны, в 

пределах которой расположен 

 ______________________________________________________________________________________________________________
земельный участок, объект капитального строительства)

 ЗАЯВИТЕЛЬ: __________ _____________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________

 (полное наименование юридического лица, ФИО – физ. лица,  адрес проживания (для физ. лиц))

______________________________________________________________________________________________________________
(когда и каким органом зарегистрировано (для юридических лиц и для индивидуальных 

предпринимателей), юридический (почтовый)

______________________________________________________________________________________________________________
адрес, паспортные данные (для физ. лиц))

 ______________________________________________________________________________________________________________
(в лице Ф.И.О., должность  представителя, доверенность (дата выд., №), № контактного телефона )

 
«_____»__________________20___г.  ________________________________

             (подпись) 

 
  
  

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ
 

от 26.08.2014 № 418-па

г.Северодвинск Архангельской области 

Об утверждении  административного регламента 
предоставления муниципальной услуги

«Подготовка и выдача разрешений на отклонение  
от предельных параметров разрешенного 
строительства, реконструкции объектов 

капитального строительства»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Порядком разработки и утверждения админис-
тративных регламентов предоставления муниципальных услуг в 
Администрации Северодвинска, утвержденным постановлени-
ем Администрации Северодвинска от 05.12.2013 № 495-па,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Утвердить    прилагаемый    административный    регламент    предо-

ставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на 
отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, рекон-
струкции объектов капитального строительства».

2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Северо-
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двинска от 28.06.2012 № 253-ра «Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача 
разрешений на отклонение от предельных параметров разрешенного строи-
тельства, реконструкции объектов капитального строительства».

3. Отделу  по  связям  со  СМИ  Администрации  Северодвинска  опубли-
ковать (обнародовать) настоящее постановление.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы Администрации по городскому хозяйству.

 
И.о. Мэра Северодвинска В.Н. Мошарев

  УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 

Северодвинска
от 26.08.2014 № 418-па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и выдача разрешений на отклонение от предельных 
параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов 

капитального строительства»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий   административный   регламент   устанавливает   порядок 
предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений на 
отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, рекон-
струкции объектов капитального строительства» (далее по тексту – Услуга) 
и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и последовательность 
административных процедур и административных действий органов Адми-
нистрации Северодвинска при предоставлении Услуги на территории муни-
ципального образования «Северодвинск».

Услуга    предоставляется     Администрацией    Северодвинска   в   лице   
Комиссии по подготовке проекта Правил землепользования и застройки 
Северодвинска, созданной в соответствии с постановлением Главы Админи-
страции Северодвинска 

от 19 августа 2009 года № 215 (далее – Комиссия). Функции аппарата 
Комиссии исполняет Управление строительства и архитектуры Админист-
рации Северодвинска (далее – УСиА).

1.1.2. Предоставление   Услуги   включает   в   себя   следующие админист-
ративные процедуры:

1) регистрация заявления;
2) рассмотрение представленных документов;
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
4) выдача результата предоставления Услуги.
1.1.3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в приложении № 1 к 

настоящему регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителями   при   предоставлении     Услуги     являются     правообла-
датели земельных участков, размеры которых меньше установленных градо-
строительным регламентом минимальных размеров земельных участков либо 
конфигурация, инженерно-геологические или иные характеристики которых 
неблагоприятны для застройки:

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

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

1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регла-
мента, вправе выступать:

1) законные представители;
2) представители, действующие на основании доверенности.
 
1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 

Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть получена:
- по телефону: 58-26-63, 58-70-11;
- по электронной почте: builder@adm.severodvinsk.ru;
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предо-

ставлении информации: ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская 
область, 164501;

- при личном обращении заявителя либо на информационных стендах в 
УСиА: понедельник с 9 до 18 часов, вторник – пятница с 9 до 17 часов, обед с 
12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут; выходные дни - суббота, воскресенье;

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

- при личном обращении заявителя в многофункциональный центр пре-
доставления государственных и муниципальных услуг  (при наличии Услуги в 
перечне государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в много-
функциональном центре на основании соглашения о взаимодействии между 
государственным автономным учреждением Архангельской области «Архан-
гельский региональный многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» и муниципальным образованием 
«Северодвинск» (далее по тексту – многофункциональный центр)).

1.3.2. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте 
(при обращении заявителя с письменным запросом о предоставлении инфор-
мации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:
- контактные данные Комиссии (почтовый адрес, адрес официального 

Интернет-сайта Администрации Северодвинска, номер телефона для 
справок, адрес электронной почты);

- график приема заявителей: 
понедельник с 9 до 18 часов, вторник – пятница с 9 до 17 часов, обед с 12 

часов 30 минут до 13 часов 30 минут; выходные дни - суббота, воскресенье;
- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

(претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) Комиссии, 
председателя, членов Комиссии, а также должностных лиц и сотрудников 
УСиА; 

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наи-

меновании Комиссии и органа Администрации, выполняющего функции 
аппарата Комиссии, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, 
имени и отчестве принявшего телефонный звонок сотрудника УСиА. Время 
разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудника 
УСиА, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на постав-
ленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) 
на другого сотрудника УСиА либо позвонившему гражданину должен быть 
сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую инфор-
мацию, или указан иной способ получения информации о правилах предо-
ставления Услуги.

Обращения заявителей в электронной форме и их письменные запросы 
рассматриваются Комиссией в порядке, предусмотренном Градострои-
тельным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ, 
Федеральным законом 

от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 
2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности 
государственных органов и органов местного самоуправления».

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и муници-
пальных услуг размещаются:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные Комиссии, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы Комиссии с заявителями; 
4) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
5) сведения   о   должностных  лицах,   уполномоченных   рассматривать   

жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) 
Комиссии, председателя и членов Комиссии, а также должностных лиц и 
сотрудников УСиА;

6) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и 
ведении Архангельского регионального реестра государственных и муници-
пальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архан-
гельской области от 28  декабря 2010 года № 408-пп.

1.3.4. В помещениях УСиА (на информационных стендах), размещается 
следующая информация:

1) текст настоящего регламента;
2) положение  о  Комиссии,  утвержденное  постановлением  Админист-

рации Северодвинска от 19 августа 2009 года № 215;
3) контактные данные УСиА, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
4) график работы с заявителями;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения   о   должностных   лицах,   уполномоченных   рассматривать   

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) Комиссии, предсе-
дателя и членов Комиссии, а также должностных лиц, сотрудников УСиА.

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное  наименование  муниципальной  услуги:  «Подготовка  и  
выдача разрешений на отклонение от предельных параметров разрешенного 
строительства, реконструкции объектов капитального строительства».

2.1.2. Услуга предоставляется Комиссией.
2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следу-

ющими нормативными правовыми актами: 
1) Конституция РФ от 12 декабря 1993 года;
2) Градостроительный кодекс РФ от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ; 
3) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмо-

трения обращений граждан Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
5) Указ Президента РФ от 07 мая 2012 года № 601 «Об основных направ-

лениях совершенствования системы государственного управления»;
6) постановление   Правительства   Архангельской   области  от  28 декабря      

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

7) решение Совета депутатов Северодвинска от 31 октября 2007 года № 
147 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Северодвинска 
(I раздел – город Северодвинск)»;

8) постановление Администрации Северодвинска от 19 августа 2009 года 
№ 215 «О создании комиссии по подготовке проекта правил землепользо-
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вания и застройки Северодвинска»;
9) распоряжение Администрации Северодвинска от 10 июня 2011 года № 

164-ра   «Об утверждении Положения об Управлении строительства и архи-
тектуры Администрации Северодвинска». 

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги  заявитель обязан представить следующие 
документы:

2.2.1.1. Документ, удостоверяющий личность, (оригинал или нотариально 
заверенная копия) – для физических лиц; документы, подтверждающие реги-
страцию юридического лица, – для юридических лиц, полномочия лица, обра-
тившегося с заявлением от имени и в интересах заявителя (оригинал или 
нотариально заверенная копия доверенности).

2.2.1.2. Заявление о предоставлении Услуги (оригинал, образец заявления 
представлен в Приложении № 2 к настоящему регламенту), которое в соответ-
ствии со статьей 46 Правил землепользования и застройки Северодвинска 
должно содержать обоснование того, что отклонения от предельных пара-
метров разрешенного строительства, реконструкции:

- соответствуют   требованиям   технических   регламентов,   требованиям   и 
рекомендациям строительных норм и правил, иным нормативно-техническим 
документам, требованиям охраны окружающей среды, санитарно-эпидемио-
логическим, противопожарным нормативам и правилам;

- необходимы для эффективного использования земельного участка;
- не ущемляют права правообладателей смежных земельных участков и 

объектов капитального строительства, расположенных на них, других объ-
ектов недвижимости.

2.2.1.3. Документы, подтверждающие право собственности или пользо-
вания земельным участком, в случае, если права не зарегистрированы в 
Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок 
с ним.

2.2.2. Для получения Услуги заявитель вправе представить самостоя-
тельно документы, подтверждающие право собственности или пользо-
вания земельным участком, в случае, если права  на него зарегистрированы 
в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок 
с ним.

2.2.3. Заявитель может представить документы, указанные в пункте 2.2.1, 
2.2.2 настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте;
2) посредством личного обращения;
3) в электронной форме;
4) посредством обращения в многофункциональный центр.
В документах допускается использование факсимильного воспроизве-

дения подписи с помощью средств механического или иного копирования, 
электронной подписи либо иного аналога собственноручной подписи.

Почтовый  адрес  для  направления  документов  и  обращений: ул.  
Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская обл., 164501.

При личном обращении заявитель подает заявление на имя председателя 
Комиссии, и документы, перечисленные в пунктах 2.2.1, 2.2.2 настоящего 
регламента, в отдел по документационному обеспечению Управления делами 
Администрации Северодвинска.

Сотрудник отдела по документационному обеспечению Управления делами 
Администрации Северодвинска не вправе требовать от заявителя: 

- предоставления документов и информации или осуществления дей-
ствий, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распо-
ряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления органи-
заций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муници-
пальными правовыми актами.

2.2.4. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться 
от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной 
форме и представляется в отдел по документационному обеспечению Управ-
ления делами Администрации Северодвинска для регистрации.

2.3. Отказ в приеме документов

Заявитель получает отказ в приеме документов по следующим основаниям:
1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответ-

ствии с пунктами 1.2.1, 1.2.2 настоящего регламента;
2) заявитель представил документы, оформление которых не соответ-

ствует требованиям, установленным настоящим регламентом;
3) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, 

серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать содер-
жание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, записями, 
выполненными карандашом;

4) непредставление определенных пунктом 2.2.1 настоящего регламента 
документов.

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и 
действий:

1) регистрация заявления (1 рабочий день);
2) рассмотрение представленных документов (58 рабочих дней после реги-

страции заявления);

3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги 
(13 рабочих дней);

4) выдача результата предоставления Услуги (3 рабочих дня со дня при-
нятия решения).

2.4.2. Срок предоставления  Услуги  –  75  рабочих  дней  с момента  реги-
страции заявления.

При непредоставлении заявителем документов, предусмотренных пунктом 
2.2.2 настоящего регламента, срок предоставления Услуги увеличивается на 
срок запроса УСиА необходимых документов.

2.4.3. При обращении   заявителя   в   многофункциональный   центр   срок 
предоставления Услуги не увеличивается.

2.4.4. Максимальный   срок   ожидания   в   очереди   при   подаче   заявления   
и прилагаемых к нему документов для предоставления Услуги и при получении 
документов, являющихся результатом предоставления Услуги, не должен пре-
вышать 15 минут.

2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги

Рекомендации Комиссии об отказе в предоставлении разрешения на 
отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, рекон-
струкции объекта капитального строительства, подготовленные на основании 
заключения о результатах публичных слушаний.

 
2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги

2.6.1. Плата за предоставление Услуги не взимается.
2.6.2. Расходы, связанные с организацией и проведением публичных 

слушаний по вопросу предоставления разрешений на отклонение от пре-
дельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта 
капитального строительства в соответствии с частью 4 статьи 40 Градостро-
ительного кодекса РФ несут физические или юридические лица, заинтересо-
ванные в предоставлении таких разрешений. 

2.7. Результаты предоставления Услуги

Предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров 
разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строи-
тельства или отказ в предоставлении такого разрешения в порядке, опреде-
ленном статьей 40  Градостроительного кодекса РФ, в форме постановления 
Администрации Северодвинска. 

 
2.8. Требования к местам предоставления Услуги

Помещения, предназначенные для предоставления Услуги:
1) обозначаются  соответствующими   табличками   с   указанием  номера 

кабинета, фамилий, имен и отчеств членов Комиссии, мест приема и 
выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с 
заявителями;

2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати и 
выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;

3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления 
документов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.9. Показатели доступности и качества Услуги

2.9.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

Услуги в соответствии с пунктом 1.3 настоящего регламента;
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением 

Услуги через представителя;
3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с аппаратом 

Комиссии, в электронной форме через Архангельский региональный портал 
государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций):

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

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

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Адми-
нистрации, предоставляющим Услугу, через многофункциональный центр;

5) безвозмездность предоставления Услуги.
2.9.2. Показателями качества Услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке 

жалоб заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников 
органа Администрации, предоставляющего Услугу, членов Комиссии, и 
решения органа Администрации, предоставляющего Услугу.

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает Мэр Северодвинска.
Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие адми-

нистративные действия:
- регистрация заявления;
- рассмотрение представленных документов;
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
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- выдача результата предоставления Услуги.

3.1. Регистрация заявления 

3.1.1. Сотрудник отдела по документационному обеспечению Управления 
делами Администрации Северодвинска, ответственный за прием и реги-
страцию документов, производит прием заявления с приложением доку-
ментов лично от заявителя или его представителя. 

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник осу-
ществляет их проверку на:

- соответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 настоящего 
регламента;

- комплектность представленных документов в соответствии с пунктом 
2.2.1 настоящего регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных 
исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истол-
ковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие  в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, 
выполненных карандашом.

При установлении фактов несоответствия заявления и прилагаемых к нему 
документов установленным требованиям сотрудник уведомляет заявителя о 
наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содер-
жание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Если нет оснований для отказа в приеме документов в соответствии с 
пунктом 2.3 настоящего регламента, заявление регистрируется сотрудником 
отдела по документационному обеспечению Управления делами Админист-
рации Северодвинска в журнале входящих документов и на заявлении ста-
вится номер и дата регистрации.

3.1.2. Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему 
документы почтовым отправлением с описью вложения, в электронной 
форме, а также посредством обращения в многофункциональный центр. 
Сотрудник отдела по док ументационному обеспечению Управления 
делами А дминистрации Северодвинска производит прием заявления 
с прилагаемыми документами, после чего заявление регистрируется в 
электронной базе данных входящих документов и на заявлении ставится 
номер и дата регистрации. 

3.2. Рассмотрение представленных документов

3.2.1. После регистрации заявление с приложением документов направ-
ляется председателю Комиссии – заместителю Главы Администрации по 
городскому хозяйству.

Председатель Комиссии в течение 1 рабочего дня направляет документы 
начальнику УСиА. 

Начальник УСиА в течение 1 рабочего дня поручает начальнику отдела архи-
тектуры и градостроительства (далее – ОАиГ) УСиА назначить специалиста 
ОАиГ УСиА ответственным исполнителем по данному заявлению. 

Начальник ОАиГ УСиА в течение 1 рабочего дня назначает специалиста 
ОАиГ УСиА ответственным исполнителем по данному заявлению. 

3.2.2. Если заявитель настаивает на  принятии документов, но имеются 
основания для отказа в их приеме, либо документы поступили по почте, в 
электронной форме, из многофункционального центра и также имеются 
основания для отказа, специалист ОАиГ УСиА в течение 4 рабочих  дней 
после регистрации заявления направляет заявителю письменное уведом-
ление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа и воз-
можностей их устранения, которое подписывается заместителем Главы 
Администрации Северодвинска по городскому хозяйству (председателем 
комиссии по подготовке проекта правил землепользования и застройки 
Северодвинска).

Уведомление об отказе в приеме документов передается лично заявителю 
или его представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, 
указанному в заявлении, в электронной форме, либо  через многофункцио-
нальный центр.

3.2.3. В течение 4 рабочих дней со дня получения заявления от начальника
ОАиГ УСиА специалист ОАиГ при правильно оформленных представленных 

документах: 
- обеспечивает рассмотрение заявления и приложенных к нему документов 

на Комиссии;
- обеспечивает направление сообщения о проведении публичных слу-

шаний по вопросу предоставления разрешения на отклонение от предельных 
параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта капи-
тального строительства правообладателям земельных участков, имеющих 
общие границы с земельным участком, применительно к которому запраши-
вается данное разрешение, правообладателям объектов капитального стро-
ительства, расположенных на земельных участках, имеющих общие границы с 
земельным участком, применительно к которому запрашивается данное раз-
решение, и правообладателям помещений, являющихся частью объекта капи-
тального строительства, применительно к которому запрашивается данное 
разрешение. 

3.2.4. Специалист  ОАиГ УСиА готовит проект постановления Мэра Севе-
родвинска о проведении публичных слушаний по вопросу предоставления 
разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного стро-
ительства, реконструкции объекта капитального строительства и осу-
ществляет его согласование в соответствии с Регламентом Администрации 
Северодвинска в срок, не превышающий 9 рабочих дней.

3.2.5 Публикация постановления о проведении публичных слушаний (20 
рабочих дней).

3.2.6. В течение 22 рабочих дней специалист ОАиГ УСиА обеспечивает 
проведение публичных слушаний и подготовку заключения о результатах 
публичных слушаний и его опубликование (обнародование). 

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги

В течение 10 рабочих дней специалист ОАиГ УСиА обеспечивает подго-
товку рекомендаций Комиссии о предоставлении разрешения на отклонение 
от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции 
объекта капитального строительства или об отказе в предоставлении такого 
разрешения с указанием причин принятого решения и направление их Мэру 
Северодвинска.

На основании положительных рекомендаций Комиссии по результатам 
публичных слушаний специалист ОАиГ УСиА осуществляет подготовку 
проекта решения о предоставлении разрешения на отклонение от пре-
дельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта 
капитального строительства в форме постановления Администрации 
Северодвинска.

На основании отрицательных рекомендаций Комиссии по результатам 
публичных слушаний специалист ОАиГ УСиА готовит проект решения об 
отказе в предоставлении Услуги в форме постановления Администрации 
Северодвинска с указанием причин отказа.

В течение 3 рабочих дней на основании указанных рекомендаций Мэр Севе-
родвинска принимает решение о предоставлении разрешения на отклонение 
от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции 
объекта капитального строительства или об отказе в предоставлении такого 
разрешения 

3.4. Выдача результата предоставления Услуги заявителю

Решение в форме постановления Администрации Северодвинска выдаётся 
заявителю (его представителю) лично либо направляется по почте заказным 
письмом по адресу, указанному в заявлении, в электронной форме, через 
многофункциональный центр в течение трёх рабочих дней после подписания.

При получении результата предоставления Услуги заявитель расписы-
вается на документе, который остается в ОАиГ УСиА, и ставит дату получения.

При отправке по почте результата предоставления Услуги специалист 
ОАиГ УСиА подшивает в дело экземпляр почтового уведомления с отметкой 
о вручении.

При выборе заявителем способа получения результата предоставления 
Услуги в многофункциональном центре результат предоставления Услуги 
передается представителю многофункционального центра не позднее чем за 
2 рабочих дня до окончания срока предоставления Услуги.

3.5. Предоставление Услуги через многофункциональный центр

3.5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
многофункциональный центр. 

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный 
центр осуществляется в соответствии регламентом работы многофункцио-
нального центра, утвержденным в установленном порядке. 

3.5.3. При поступлении документов из многофункционального центра на 
получение муниципальной услуги процедуры осуществляются в соответствии 
с пунктами 3.2 – 3.5 настоящего регламента. Результат предоставления муни-
ципальной услуги направляется в многофункциональный центр.

4. Контроль за предоставлением Услуги

4.1. Контроль    за    исполнением    настоящего    регламента    осуществ-
ляется председателем Комиссии – заместителем Главы Администрации по 
городскому хозяйству в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных 
действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, выпол-
няющих административные действия при предоставлении Услуги.

4.2. Обязанности   сотрудников  УСиА   по   исполнению   настоящего регла-
мента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненад-
лежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных 
инструкциях.

4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть 
оспорены заявителем в порядке, предусмотренном пунктом 5 настоящего 
регламента, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в 
судебном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных 
лиц

(сотрудников органа Администрации)

5.1. Заявитель  имеет  право  обратиться  с  жалобой  в  случае нарушения 
стандарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка пре-
доставления Услуги, включая: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
Услуги;

- нарушение срока предоставления Услуги;
- требование   у   заявителя   документов,   не   предусмотренных   нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами 
для предоставления Услуги;

- отказ    в    приеме    документов,    предоставление    которых    пред-
усмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления Услуги, у заявителя;

- отказ   в   предоставлении   Услуги,   если   основания   отказа  не   предус-
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мотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предус-
мотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами;

- отказ УСиА, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в пункте 5.1 настоящего регламента, подаются:
- на решения и действия (бездействие) сотрудника отдела по документа-

ционному обеспечению Управления делами Администрации Северодвинска 
– начальнику Управления делами;

- на решения и действия (бездействие) начальника Управления делами – 
первому заместителю Главы Администрации – руководителю аппарата;

- на решения и действия (бездействие) специалиста ОАиГ УСиА – 
начальнику ОАиГ УСиА;

- на решения и действия (бездействие) начальника ОАиГ УСиА – начальнику 
УСиА;

- на решения и действия (бездействие) начальника УСиА - заместителю 
Главы Администрации по городскому хозяйству, председателю Комиссии;

- на решения и действия (бездействие) заместителя Главы Администрации 
по городскому хозяйству, председателя Комиссии – Мэру Северодвинска.

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего Услугу, его должностного лица 

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Комиссии, 
председателя и членов Комиссии, а также должностных лиц и сотрудников 
УСиА;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, его должностного 
лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба 
может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
Архангельского регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а 
также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее 
рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для 
обоснования  и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмо-

трение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, пред-
ставителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате-
риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и 
у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов 
предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы 
информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.
5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предо-
ставляющего Услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих 
дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматри-
вающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим Услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или преступ-
ления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб 
в соответствии с подразделом 5.2 настоящего регламента, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и выдача разрешений на отклонение от предельных параметров 
разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального 

строительства»,
утвержденному постановлением Администрации Северодвинска

от 26.08.2014 № 418-па

Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги

Заявитель предоставляет заявление и документы

Рассмотрение заявления 
 на Комиссии

Выдача результата предоставления Услуги

Представлены доку-
менты, предусмо-
тренные п. 2.2.1, в 
документах отсут-
ствуют основания 

для отказа в приеме, 
установленные  п. 2.3

Запрос  недостающей 
для предоставления 
Услуги информации

Направление Комиссией сообщения о проведении публичных слушаний 
по вопросу предоставления разрешения на отклонение от предельных 

параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта капи-
тального строительства правообладателям земельных участков, имеющих 
общие границы с земельным участком, применительно к которому запра-
шивается данное разрешение, правообладателям объектов капитального 
строительства, расположенных на земельных участках, имеющих общие 

границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается 
данное разрешение, и правообладателям помещений, являющихся частью 
объекта капитального строительства, применительно к которому запраши-

вается данное разрешение

Проведение Комиссией публичных слушаний, прием предложений и заме-
чаний участников публичных слушаний для включения их в протокол 

публичных слушаний

Подготовка заключения о результатах публичных слушаний и его опублико-
вание (обнародование)

Подготовка проекта поста-
новления Мэра Северо-

двинска о предоставлении 
разрешения на отклонение 
от предельных параметров 

разрешенного строи-
тельства, реконструкции 

объекта капитального 
строительства

Подготовка рекомендаций Комиссии 
о предоставлении разрешения на 
отклонение от предельных пара-

метров разрешенного строительства, 
реконструкции объекта капитального 
строительства или об отказе в предо-
ставлении такого разрешения с ука-
занием причин принятого решения и 

направление их Мэру Северодвинска.

Представлены доку-
менты, предусмо-
тренные п.п. 2.2.1, 

2.2.2, в документах 
отсутствуют осно-
вания для отказа в 
приеме, установ-

ленные  п. 2.3 

Наличие в пред-
ставленных доку-
ментах оснований 

для отказа в приеме, 
установленных п. 2.3 

Отказ в приеме 
документов

Документы не соответствуют 
всем требованиям регламента

Подготовка уведомления Адми-
нистрации Северодвинска об 

отказе в предоставлении Услуги

 
Приложение № 2

к административному регламенту
 предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений 

на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, 
реконструкции объектов капитального строительства», утвержденному 

постановлением Администрации Северодвинска
от 26.08.2014 № 418-па

 Форма (образец) заявления 

   Председателю Комиссии 
по подготовке проекта правил

 землепользования и застройки Северодвинска 
_________________________________________

 ул. Плюснина,7, г. Северодвинск, 
Архангельская область,164501

З А Я В Л Е Н И Е  
Прошу рассмотреть возможность предоставления разрешения на откло-

нение от предельных параметров разрешенного строительства, рекон-
струкции объекта капитального строительства, расположенного по адресу: 
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______________________________________________________________________________________________________________ 
 (указывается адрес 

______________________________________________________________________________________________________________
объекта капитального строительства)

Существующие параметры объек та капитального строительства 
составляют:
______________________________________________________________________________________________________________

(указываются общая площадь, этажность, площадь застройки объекта капитального строительства.

______________________________________________________________________________________________________________
Также указывается существующий процент застройки земельного участка, 

______________________________________________________________________________________________________________
на котором расположен объект капитального строительства)

Испрашиваемые параметры объекта капитального строительства 
составляют:
______________________________________________________________________________________________________________

(указываются планируемые параметры объекта капитального строительства, в отношении которого 

испрашивается разрешение:

 _______________________________________________________________________________________________________________
общая площадь, этажность, площадь застройки. Также указывается планируемый процент застройки 

земельного участка, 

 ______________________________________________________________________________________________________________
на котором расположен объект капитального строительства.)

К заявлению приложены следующие документы:
   

№ 
п/п

Наименование документов:
1.Документы, подтверждающие право собственности 
или пользования земельным участком.
2. Обоснование того, что отклонения от предельных 
параметров разрешенного строительства, реконструкции:
- соответствуют  требованиям  технических  регламентов,  
требованиям  и  рекомендациям  строительных  норм  и правил, 
иным нормативно-техническим документам, требованиям 
охраны окружающей среды, санитарно-эпидемиологическим, 
противопожарным нормативам и правилам;
- необходимы для эффективного использования земельного участка;
- не  ущемляют  права  правообладателей  смежных  
земельных  участков и объектов капитального строительства, 
расположенных на них, других объектов недвижимости.

ко
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ЗАЯВИТЕЛЬ: ________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________
 (полное наименование юридического лица, Ф.И.О. – физ. лица, адрес проживания (для физ. лиц))

______________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

(когда и каким органом зарегистрировано (для юридических лиц и для индивидуальных 

предпринимателей), юридический (почтовый) адрес, паспортные данные (для физ. лиц))

______________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

(в лице Ф.И.О., должность  представителя, доверенность (дата выд., №), № контактного телефона )

  «_____»__________________20___г.  ________________________________
      (подпись)

    

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

от 01.09.2014 № 434-па

г.Северодвинск Архангельской области 

Об утверждении 
административного регламента 

предоставления муниципальной услуги
«Рассмотрение предложений физических  

и юридических лиц о подготовке документации 
по планировке территории»

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Порядком разработки и утверждения админис-
тративных регламентов предоставления муниципальных услуг в 
Администрации Северодвинска, утвержденным постановлени-
ем Администрации Северодвинска от 05.12.2013 № 495-па,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Утвердить   прилагаемый   административный   регламент   предостав-

ления муниципальной услуги «Рассмотрение предложений физических и юри-
дических лиц о подготовке документации по планировке территории».

2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Северо-
двинска от 28.06.2012 № 259-ра «Об утверждении административного регла-
мента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение предложений 

физических и юридических лиц о подготовке документации по планировке 
территории».

3. Отделу   по   связям  со   СМИ   Администрации   Северодвинска   опубли-
ковать (обнародовать) настоящее постановление.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы Администрации по городскому хозяйству.

 
И.о. Мэра Северодвинска В.Н. Мошарев

 
 УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 
Северодвинска

от 01.09.2014 № 434-па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение предложений 

физических и юридических лиц о подготовке документации по 
планировке территории»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий   административный   регламент   устанавливает   порядок 
предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение предложений физи-
ческих и юридических лиц о подготовке документации по планировке терри-
тории» (далее по тексту – Услуга) и стандарт предоставления Услуги, включая 
сроки и последовательность административных процедур и администра-
тивных действий органов Администрации Северодвинска при предоставлении 
Услуги на территории муниципального образования «Северодвинск».

Услуга    предоставляется     Администрацией    Северодвинска   в   лице   
Управления строительства и архитектуры  Администрации Северодвинска 
(далее по тексту – УСиА).

1.1.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие администра-
тивные процедуры:

1) регистрация заявления;
2) рассмотрение представленных документов;
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
4) выдача результата предоставления Услуги.
1.1.3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в Приложении № 1 к 

настоящему регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении Услуги являются:
1) физические лица;
2) юридические   лица   (за   исключением   государственных   органов   и   их 

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

1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регла-
мента, вправе выступать:

1) законные представители;
2) представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 
Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть получена:
- по телефону: 58-26-63, 58-70-11;
- по электронной почте: builder@adm.severodvinsk.ru;
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предо-

ставлении информации: ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская 
область, 164501;

- при личном обращении заявителя либо на информационных стендах в 
УСиА: понедельник с 9 до 18 часов, вторник – пятница с 9 до 17 часов, обед с 
12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут; выходные дни - суббота, воскресенье;

- на Архангельском региональном портале государственных и муници-
пальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций).

- при личном обращении заявителя в многофункциональный центр пре-
доставления государственных и муниципальных услуг  (при наличии Услуги в 
перечне государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в много-
функциональном центре на основании соглашения о взаимодействии между 
государственным автономным учреждением Архангельской области «Архан-
гельский региональный многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» и муниципальным образованием 
«Северодвинск» (далее по тексту – многофункциональный центр)).

1.3.2. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте 
(при обращении заявителя с письменным запросом о предоставлении инфор-
мации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:
- контактные данные УСиА (почтовый адрес, адрес официального Интернет-

сайта Администрации Северодвинска, номер телефона для справок, адрес 
электронной почты);

- график приема заявителей: 
понедельник с 9 до 18 часов, вторник – пятница с 9 до 17 часов, обед с 12 

часов 30 минут до 13 часов 30 минут; выходные дни - суббота, воскресенье;
- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

(претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, а также его 
должностных лиц (сотрудников УСиА);
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2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наимено-

вании органа Администрации, предоставляющего Услугу, в который позвонил 
гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный 
звонок сотрудника  УСиА. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
При невозможности сотрудника  УСиА, принявшего телефонный звонок, само-
стоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен 
быть переадресован (переведен) на другого сотрудника УСиА либо позво-
нившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому 
можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения 
информации о правилах предоставления Услуги.

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

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и муници-
пальных услуг размещаются:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные УСиА, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы УСиА с заявителями;
4) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
5) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

(претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, а также его 
должностных лиц (сотрудников УСиА);

6) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и 
ведении Архангельского регионального реестра государственных и муници-
пальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архан-
гельской области от 28  декабря 2010 года № 408-пп.

1.3.4. В помещениях УСиА (на информационных стендах) размещается сле-
дующая информация:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные УСиА, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы с заявителями;
4) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
5) сведения   о   должностных лицах,   уполномоченных   рассматривать   

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, а также его 
должностных лиц (сотрудников УСиА). 

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Рассмотрение предло-
жений физических и юридических лиц о подготовке документации по плани-
ровке территории».

2.1.2. Услуга предоставляется УСиА.
2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следу-

ющими нормативными правовыми актами: 
1) Конституция РФ от 12 декабря 1993 года;
2) Градостроительный кодекс РФ от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;
3) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмо-

трения обращений граждан Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг»;
5) постановление   Правительства   Архангельской   области  от  28 декабря      

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

6) решение Совета депутатов Северодвинска от 31 октября 2007 года № 
147 «Об утверждении Правил землепользования и застройки Северодвинска 
(I раздел – город Северодвинск);

7) распоряжение Администрации Северодвинска от 10 июня 2011 года № 
164-ра   «Об утверждении Положения об Управлении строительства и архи-
тектуры Администрации Северодвинска». 

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги  заявитель обязан представить следующие 
документы:

2.2.1.1. Документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально 
заверенная копия) – для физических лиц; документы, подтверждающие реги-
страцию юридического лица – для юридических лиц, полномочия лица, обра-
тившегося с заявлением от имени и в интересах заявителя (оригинал или 
нотариально заверенная копия доверенности).

2.2.1.2. Заявление о предоставлении Услуги согласно Приложению № 2 к 
настоящему регламенту (оригинал) с изложением предложений о подготовке 
документации по планировке территории с указанием конкретной территории, 
в отношении которой предлагается подготовить документацию по планировке, 
а также причин (оснований), по которым предлагается подготовить докумен-
тацию по планировке такой территории.

2.2.2. Заявитель может представить документы, указанные в пункте 2.2.1 
настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте;
2) посредством личного обращения;
3) в электронной форме;

4) посредством обращения в многофункциональный центр.
В документах допускается использование факсимильного воспроизведения 

подписи с помощью средств механического или иного копирования, элек-
тронной подписи либо иного аналога собственноручной подписи.

Почтовый  адрес  для  направления  документов  и  обращений: ул.  Плюснина, 
д. 7, г. Северодвинск, Архангельская обл.,164501.

При личном обращении заявитель подает заявление и документы, перечи-
сленные в пункте 2.2.1 настоящего регламента, сотруднику отдела по докумен-
тационному обеспечению Управления делами Администрации Северодвинска 
для регистрации.

Специалисты Администрации Северодвинска не вправе требовать от 
заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, 
предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муни-
ципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распо-
ряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления органи-
заций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муници-
пальными правовыми актами.

2.2.3. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от 
предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной форме 
и представляется в отдел по документационному обеспечению Управления 
делами Администрации Северодвинска для регистрации.

2.3. Отказ в приеме документов

Заявитель получает отказ в приеме документов по следующим основаниям:
1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответ-

ствии с пунктами 1.2.1, 1.2.2 настоящего регламента;
2) заявитель представил документы, оформление которых не соответствует 

требованиям, установленным настоящим регламентом;
3) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, 

серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать содер-
жание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, записями, 
выполненными карандашом;

4) непредставление определенных пунктом 2.2.1 настоящего регламента 
документов.

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
1) регистрация заявления (1  рабочий день);
2) рассмотрение представленных документов (5 рабочих дней после реги-

страции заявления);
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги 

(не более 14 рабочих дней после окончания рассмотрения представленных 
документов и не более 6 рабочих дней в случае поступления заявления о при-
нятии решений о подготовке документации по планировке территории от лиц, с 
которыми заключен договор аренды земельного участка для его комплексного 
освоения в целях жилищного строительства либо договор о развитии застро-
енной территории); 

4) выдача результата предоставления Услуги (2 рабочих дня со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги.

2.4.2. Срок предоставления Услуги – в течение 22 рабочих дней с момента 
регистрации заявления. 

В случае  поступления заявления о принятии решений о подготовке доку-
ментации по планировке территории от лиц, указанных в подразделе 3 пункта 
2.4.1, срок предоставления Услуги, – 14 рабочих дней с момента регистрации 
заявления.

При необходимости запроса дополнительных документов (договор аренды 
земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищного строи-
тельства либо договор о развитии застроенной территории), срок предостав-
ления Услуги увеличивается на срок запроса УСиА данных документов. 

2.4.3. При обращении заявителя в многофункциональный центр  срок предо-
ставления Услуги не увеличивается.

2.4.4. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления для 
предоставления Услуги и при получении документов, являющихся результатом 
предоставления Услуги, не должен превышать 15 минут.

2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги

Основанием для отказа в предоставлении Услуги  является:
- изложение неконкретных (неопределённых) предложений о подготовке 

документации по планировке территории;
- неуказание конкретной территории, в отношении которой предлагается 

подготовить документацию по планировке;
- неуказание причин (оснований), по которым предлагается подготовить 

документацию по планировке такой территории.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги

За предоставление Услуги плата не взимается.

2.7. Результаты предоставления Услуги

Результатом предоставления Услуги является направление заявителю 
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письма Администрации Северодвинска о результатах рассмотрения пред-
ложений о подготовке документации по планировке территории (о принятии 
Администрацией Северодвинска предложений заявителя для дальнейшего 
осуществления мероприятий в порядке, определенном статьями 45, 46 Градо-
строительного кодекса РФ) или об отказе в принятии предложений заявителя 
с указанием причин отказа. 

2.8. Требования к местам предоставления Услуги

Требования к помещениям, предназначенным для предоставления Услуги:
1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера 

кабинета, названия соответствующего подразделения органа Администрации, 
предоставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников органа Адми-
нистрации, организующих предоставление Услуги, мест приема и выдачи доку-
ментов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями;

2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати и 
выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;

3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления доку-
ментов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.9. Показатели доступности и качества Услуги

2.9.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

Услуги в соответствии с пунктом 1.3 настоящего регламента;
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением 

Услуги через представителя;
3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Адми-

нистрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через Архан-
гельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

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

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

- обеспечение заявителям возможности получения результатов предостав-
ления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале 
государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций);

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Адми-
нистрации, предоставляющим Услугу, через многофункциональный центр;

5) безвозмездность предоставления Услуги.
2.9.2. Показателями качества Услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке 

жалоб заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников органа 
Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа Администрации, 
предоставляющего Услугу.

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает заместитель Главы Админис-
трации по городскому хозяйству.

Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие админи-
стративные действия:

- регистрация заявления;
- рассмотрение представленных документов;
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
- выдача результата предоставления Услуги.

3.1. Регистрация заявления 

3.1.1. Поступившее в Администрацию Северодвинска заявление с прило-
женными документами регистрируется специалистом отдела по документа-
ционному обеспечению Управления делами Администрации Северодвинска, 
ответственным за прием и регистрацию документов. На заявлении ставится 
номер и дата регистрации.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник осу-
ществляет их проверку на:

- соответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 настоящего 
регламента;

- комплектность представленных документов в соответствии с пунктом 2.2.1 
настоящего регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных 
исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истол-
ковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие  в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, выпол-
ненных карандашом.

При установлении фактов несоответствия заявления и прилагаемых к нему 
документов установленным требованиям сотрудник уведомляет заявителя о 
наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содер-
жание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

После проверки документов, если нет оснований для отказа в приеме 
документов в соответствии с пунктом 2.3 настоящего регламента, заяв-
ление регистрируется сотрудником отдела по документационному обеспе-
чению Управления делами Администрации Северодвинска в электронной 

базе данных входящих документов и на заявлении ставится номер и дата 
регистрации. 

3.1.2. Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему доку-
менты почтовым отправлением с описью вложения, в электронной форме, а 
также посредством обращения в многофункциональный центр. Сотрудник 
отдела по документационному обеспечению Управления делами Админис-
трации Северодвинска производит прием заявления с прилагаемыми доку-
ментами, после чего заявление регистрируется в электронной базе данных 
входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. 

3.2. Рассмотрение представленных документов

3.2.1. После регистрации заявление с приложением документов направ-
ляется на рассмотрение заместителю Главы Администрации по городскому 
хозяйству.

Заместитель Главы Администрации по городскому хозяйству в течение 1 
рабочего дня поручает начальнику УСиА провести необходимые мероприятия 
в установленные законом сроки для определения возможности и целесообраз-
ности подготовки документации по планировке территории согласно направ-
ленным заявителем предложениям.

Начальник УСиА в течение 1 рабочего дня рассматривает и поручает 
начальнику отдела архитектуры и градостроительства УСиА (далее - ОАиГ 
УСиА) назначить специалиста ОАиГ УСиА ответственным исполнителем по 
данному заявлению. 

Начальник ОАиГ УСиА в течение 1 рабочего дня назначает специалиста ОАиГ 
УСиА ответственным исполнителем по данному заявлению. 

3.2.2. Ответственный исполнитель проводит проверку представленных 
документов. 

Если заявитель настаивает на  принятии документов, но имеются осно-
вания для отказа в их приеме либо документы поступили по почте, в элек-
тронной форме, из многофункционального центра и также имеются основания 
для отказа, сотрудник ОАиГ УСиА в течение 5 рабочих дней со дня регистрации 
заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе в приеме 
документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается заместителем 
Главы Администрации по городскому хозяйству в течение 1 рабочего дня.

Уведомление об отказе в приеме документов передается лично заявителю 
или его представителю либо направляется заявителю в электронной форме,  
по почте по адресу, указанному в заявлении, в электронной форме либо через 
многофункциональный центр.  

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги

Ответственный специалист ОАиГ УСиА со дня получения заявления от 
началь-ника ОАиГ УСиА: 

- при правильно оформленных представленных документах, а также при 
отсутствии оснований для отказа в предоставлении Услуги прорабатывает 
вопрос возможности и целесообразности подготовки документации по плани-
ровке территории согласно направленным заявителем предложениям;

- обеспечивает рассмотрение предложений на заседании Комиссии по под-
готовке проекта правил землепользования и застройки Северодвинска;

- осуществляет подготовку заключения, в котором содержатся рекомен-
дации о подготовке документации по планировке территории в соответствии 
с поступившими предложениями или об отклонении таких предложений с ука-
занием причин отклонения, и направление этого заключения Мэру Северо-
двинска для принятия решения.

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, 
установленным настоящим регламентом, отсутствия оснований для отказа и 
принятия Мэром Северодвинска решения о подготовке документации по пла-
нировке территории на основании заключения Комиссии, в котором содер-
жатся рекомендации о подготовке документации по планировке территории, 
специалист ОАиГ УСиА готовит проект письма Администрации Северодвинска 
с информацией о результатах рассмотрения предложений о подготовке доку-
ментации по планировке территории (о подготовке Администрацией Севе-
родвинска в соответствии с предложениями заявителя проекта решения о 
подготовке документации по планировке территории в целях дальнейшего 
осуществления мероприятий в порядке, определенном статьями 45, 46 Градо-
строительного кодекса РФ) в течение 14 рабочих дней (6 рабочих дней в случае 
поступления заявления от лиц, указанных в подразделе 3 пункта 2.4.1).

В случаях, установленных в пункте 2.5 настоящего регламента, специалист 
ОАиГ УСиА готовит проект письма Администрации Северодвинска об отказе в 
принятии предложений заявителя о подготовке документации по планировке 
территории в течение 

14 рабочих дней (6 рабочих дней в случае поступления заявления от лиц, 
указанных в подразделе 3 пункта 2.4.1).

Письмо подписывается заместителем Главы Администрации по городскому 
хозяйству. 

3.4. Выдача результата предоставления Услуги 

Письмо выдаётся заявителю (его представителю) лично либо направляется 
по почте заказным письмом по адресу, указанному в заявлении, в электронной 
форме, через многофункциональный центр в течение 2 рабочих дней после 
подписания.

При получении результата предоставления Услуги заявитель расписывается 
на документе, который остается в ОАиГ УСиА, и ставит дату получения.

При отправке по почте результата предоставления Услуги специалист 
ОАиГ УСиА подшивает в дело экземпляр почтового уведомления с отметкой о 
вручении.

При выборе заявителем способа получения результата предоставления 
Услуги в многофункциональном центре результат предоставления Услуги 
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передается представителю многофункционального центра не позднее чем за 
2 рабочих дня до окончания срока предоставления Услуги.

 
3.5. Предоставление Услуги через многофункциональный центр

3.5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
многофункциональный центр. 

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный 
центр осуществляется в соответствии регламентом работы многофункцио-
нального центра, утвержденным в установленном порядке. 

3.5.3. При поступлении документов из многофункционального центра для 
получения муниципальной услуги процедуры осуществляются в соответствии 
с пунктами 3.2 – 3.5 настоящего регламента. Результат предоставления муни-
ципальной услуги направляется в многофункциональный центр.

 4. Контроль за предоставлением Услуги

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется 
начальником УСиА в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных 
действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, выпол-
няющих административные действия при предоставлении Услуги.

4.2. Обязанности сотрудников по исполнению настоящего регламента, а 
также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее 
исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных инструкциях.

4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть оспорены 
заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего регламента, 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации пре-
доставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц 
(сотрудников органа Администрации)

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения стан-
дарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка предостав-
ления Услуги, включая: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
Услуги;

- нарушение срока предоставления Услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Архангельской области, муниципальными правовыми актами для предостав-
ления Услуги;

- отказ   в   приеме   документов,   предоставление   которых   предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами 
для предоставления Услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предус-
мотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами;

- отказ  УСиА,  его  должностного  лица  в  исправлении  допущенных  опе-
чаток  и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в пункте 5.1 настоящего регламента, подаются:
- на решения и действия (бездействие) сотрудника отдела по документа-

ционному обеспечению Управления делами Администрации Северодвинска – 
начальнику Управления делами;

- на решения и действия (бездействие) начальника Управления делами – 
первому заместителю Главы Администрации – руководителю аппарата;

- на решения и действия (бездействие) специалиста ОАиГ УСиА – начальнику 
ОАиГ УСиА;

- на решения и действия (бездействие) начальника ОАиГ УСиА – начальнику 
УСиА;

- на решения и действия (бездействие) начальника УСиА - заместителю 
Главы Администрации по городскому хозяйству;

- на решения и действия (бездействие) заместителя Главы Администрации 
по городскому хозяйству – Мэру Северодвинска;

- на решения и действия (бездействие) первого заместителя Главы 
Администрации – руководителя аппарата – Мэру Северодвинска. 
5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего Услугу, его должностного лица 

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего Услугу, его должностного лица либо муниципального 
служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, его должностного 
лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 

документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-

тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба 
может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, офи-
циального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Архан-
гельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее 
рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для 
обоснования  и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмо-

трение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, пред-
ставителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате-
риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и 
у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов 
предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы 
информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.
5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего Услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нару-
шения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со 
дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматри-
вающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим Услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ 
о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соот-
ветствии с пунктом 5.2 настоящего регламента, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Приложение № 1
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение предложений 
физических и юридических лиц о подготовке документации по планировке 

территории», утвержденному постановлением Администрации 
Северодвинска

от 01.09.2014 № 434-па

Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги
 

Заявитель предоставляет заявление и документы

Специалист проводит проверку представленных документов 

Выдача результата предоставления Услуги

Наличие в представленных доку-
ментах оснований для отказа в 
приеме, установленных  п. 2.3 

Отказ в приеме документов

Представлены документы, пред-
усмотренные п. 2.2.1, в доку-

ментах отсутствуют основания 
для отказа в приеме, установ-

ленные  п. 2.3

Документы соответствуют всем 
требованиям регламента

Подготовка письма Администрации Северодвинска 
о результатах рассмотрения предложений о подго-
товке документации по планировке территории (о 

принятии Администрацией Северодвинска предло-
жений заявителя для дальнейшего осуществления 
мероприятий в порядке, определенном статьями 

45, 46 Градостроительного кодекса РФ)

Документы не соответствуют 
всем требованиям регламента

Подготовка уве-
домления УСиА 
Администрации 
Северодвинска 
об отказе в пре-

доставлении 
Услуги
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 Приложение № 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение предложений 
физических и юридических лиц о подготовке документации по планировке 

территории», утвержденному постановлением Администрации 
Северодвинска

от 01.09.2014 № 434-па

Форма (образец) заявления 
 

  Заместителю Главы Администрации
 по городскому хозяйству 

___________________________________________________

ул. Плюснина,7, г. Северодвинск, 
Архангельская область,164501

З А Я В Л Е Н И Е  

Прошу рассмотреть возможность подготовки документации по планировке 
территории 
______________________________________________________________________________________________________________ 

(указываются конкретная территория – номер градостроительного квартала, 

______________________________________________________________________________________________________________
в отношении которого предлагается подготовить документацию по планировке территории,

______________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________
предложения и причины (основания), по которым предлагается подготовить документацию по планировке 

территории) 
ЗАЯВИТЕЛЬ: _______ ________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________
 (полное наименование юридического лица, Ф.И.О. – физ. лица, адрес проживания (для физ. лиц))

______________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

(когда и каким органом зарегистрировано (для юридических лиц и для индивидуальных 

предпринимателей), юридический (почтовый) адрес для юрид. лица, паспортные данные (для физ. лиц))

______________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________

(в лице Ф.И.О., должность  представителя, доверенность (дата выд., №), № контактного телефона)

 «_____»__________________20___г.  ________________________________
      (подпись)

 

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

 от 01.09.2014 № 435-па

г.Северодвинск Архангельской области 

Об утверждении 
административного регламента 

предоставления муниципальной услуги
«Подготовка и выдача проектов актов о выборе 

земельных участков для строительства»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Порядком разработки и утверждения админис-
тративных регламентов предоставления муниципальных услуг в 
Администрации Северодвинска, утвержденным постановлени-
ем Администрации Северодвинска от 05.12.2013 № 495-па,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Утвердить  прилагаемый  административный  регламент  предостав-

ления муниципальной услуги «Подготовка и выдача проектов актов о выборе 
земельных участков для строительства».

2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Северо-
двинска от 18.04.2012 № 158-ра «Подготовка и выдача проектов актов о 
выборе земельных участков для строительства».

3. Отделу  по  связям  со  СМИ  Администрации  Северодвинска  опубли-
ковать (обнародовать) настоящее постановление.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы Администрации по городскому хозяйству.

 
И.о. Мэра Северодвинска В.Н. Мошарев

  УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 

Северодвинска
от 01.09.2014 № 435-па

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача 
проектов актов о выборе земельных участков для строительства»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий   административный   регламент   устанавливает   

порядок предоставления муниципальной услуги «Подготовка и выдача про-
ектов актов о выборе земельных участков для строительства» (далее по 
тексту – Услуга) и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и после-
довательность административных процедур и административных действий 
органов Администрации Северодвинска при предоставлении Услуги на 
территории муниципального образования «Северодвинск».

Услуга предоставляется Администрацией Северодвинска в лице Управ-
ления строительства и архитектуры Администрации Северодвинска (далее 
по тексту – УСиА).

Услуга предоставляется в соответствии со статьей 31 Земельного 
кодекса РФ, определяющей порядок действий органов местного самоу-
правления по выбору земельных участков для строительства из земель, 
находящихся в муниципальной собственности или государственная соб-
ственность на которые не разграничена.

1.1.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие администра-
тивные процедуры:

1) регистрация заявления;
2) рассмотрение представленных документов;
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

Услуги; 
4) выдача результата предоставления Услуги.
1.1.3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в приложении № 2 к 

настоящему регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителями   при   предоставлении   Услуги   являются   физи-
ческие   и юридические лица (за исключением органов государственных 
внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного 
самоуправления), имеющие намерение оформить право аренды на 
земельный участок на территории Северодвинска для строительства 
объекта капитального строительства.

1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регла-
мента, вправе выступать:

1) законные представители;
2) представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 
Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть 
получена:

- по телефону: 58-26-63, 58-71-05;
- по электронной почте: builder@adm.severodvinsk.ru;
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предо-

ставлении информации: ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская 
область, 164501;

- при личном обращении заявителя в УСиА (ул. Плюснина, д. 7, 
г. Северодвинск, Архангельская область, 164501): понедельник с 9 до 18 

часов, вторник – пятница с 9 до 17 часов, обед с 12 часов 30 минут до 13 
часов 30 минут; выходные дни - суббота, воскресенье;

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

- при личном обращении заявителя в многофункциональный центр пре-
доставления государственных и муниципальных услуг  (при наличии Услуги 
в перечне государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в 
многофункциональном центре на основании соглашения о взаимодействии 
между государственным автономным учреждением Архангельской области 
«Архангельский региональный многофункциональный центр предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» и муниципальным образо-
ванием «Северодвинск» (далее по тексту – многофункциональный центр)).

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

1) сообщается следующая информация:
- контактные данные УСиА (почтовый адрес, адрес официального 

Интернет-сайта Администрации Северодвинска, номер телефона для 
справок, адрес электронной почты);

- график приема заявителей: 
понедельник с 9.00 до 18.00, вторник – пятница с 9.00 до 17.00, обе-

денный перерыв с 12.30 до 13.30, выходные дни – суббота, воскресенье;
- сведения  о  должностных  лицах,  уполномоченных  рассматривать  

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, а также 
его должностных лиц, сотрудников УСиА;

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления 
Услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наи-
меновании органа Администрации, предоставляющего Услугу, в который 
позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего 
телефонный звонок сотрудника УСиА. Время разговора не должно пре-
вышать 10 минут. При невозможности сотрудника УСиА, принявшего 
телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого 
сотрудника УСиА либо позвонившему гражданину должен быть сообщен 
номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, 
или указан иной способ получения информации о правилах предостав-
ления Услуги.

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

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и муни-
ципальных услуг размещаются:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные УСиА, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы УСиА с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать 

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, а также 
его должностных лиц, сотрудников УСиА;

7) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании 
и ведении Архангельского регионального реестра государственных и 
муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государ-
ственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Прави-
тельства Архангельской области 

от 28 декабря 2010 года № 408-пп.
1.3.4. В помещении УСиА (на информационных стендах) размещается 

следующая информация:
1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные УСиА, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения  о  должностных  лицах,  уполномоченных  рассматривать  

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, а также его 
должностных лиц, сотрудников УСиА.

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Подготовка и 
выдача проектов актов о выборе земельных участков для строительства». 

2.1.2. Услуга предоставляется УСиА. 
2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следу-

ющими нормативными правовыми актами: 
1) Конституция РФ от 12 декабря 1993 года;
2) Земельный кодекс РФ от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;
3) Градостроительный кодекс РФ от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;
4) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмо-

трения обращений граждан Российской Федерации»;
5) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
6) Указ Президента РФ от 07 мая 2012 года № 601 «Об основных направ-

лениях совершенствования системы государственного управления»;
7) закон Архангельской области от 07 октября 2003 года № 192-24-ОЗ «О 

порядке предоставления земельных участков для строительства объектов 
недвижимости на территории Архангельской области»;

8) закон   Архангельской   области   от   01   марта   2006   года   №   153-
9-ОЗ «Градостроительный кодекс Архангельской области»;

9) постановление   Правительства   Архангельской   области  от  28 
декабря      2010 года № 408-пп «О создании государственных информа-
ционных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг 
Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образо-
ваний Архангельской области гражданам и организациям в электронной 
форме»; 

10) распоряжение Администрации Северодвинска от 10 июня 2011 года 
№ 164-ра   «Об утверждении Положения об Управлении строительства и 
архитектуры Администрации Северодвинска». 

 2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги  заявитель обязан представить следующие 
документы:

2.2.1.1. Документ, удостоверяющий личность, (оригинал или нотариально 
заверенная копия) – для физических лиц; документы, подтверждающие 
регистрацию юридического лица, – для юридических лиц, полномочия 
лица, обратившегося с заявлением от имени и в интересах заявителя (ори-
гинал или нотариально заверенная копия доверенности).

2.2.1.2. Заявление о предоставлении Услуги по форме согласно прило-
жению № 1 к настоящему регламенту. В данном заявлении в соответствии 
с пунктом 1 статьи 31 Земельного кодекса РФ должны быть указаны назна-
чение объекта, предполагаемое место его размещения, обоснование при-
мерного размера земельного участка, испрашиваемое право на земельный 
участок. 

2.2.2. Для получения Услуги заявитель вправе представить самостоя-
тельно утвержденную схему  расположения земельного участка на када-
стровом плане территории.

2.2.3. Заявитель может представить документы, указанные в пункте 2.2.1 
настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте;
2) посредством личного обращения;
3) в электронной форме;
4) посредством обращения в многофункциональный центр.
В документах допускается использование факсимильного воспроизве-

дения подписи с помощью средств механического или иного копирования, 

электронной подписи либо иного аналога собственноручной подписи.
Почтовый  адрес  для  направления  документов  и  обращений: ул.  

Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская обл.,164501.
При личном обращении заявитель подает заявление и документы, пере-

численные в пунктах 2.2.1, 2.2.2 настоящего регламента, секретарю УСиА.
Секретарь УСиА не вправе требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления, подведом-
ственных государственным органам или органам местного самоуправ-
ления организаций, участвующих в предоставлении государственных и 
муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской 
области, муниципальными правовыми актами.

2.2.4. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться 
от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной 
форме и представляется секретарю УСиА.

2.3. Отказ в приеме документов

Заявитель получает отказ в приеме док ументов по следующим 
основаниям:

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соот-
ветствии с пунктами 1.2.1, 1.2.2 настоящего регламента;

2) заявитель представил документы, оформление которых не соответ-
ствует требованиям, установленным настоящим регламентом;

3) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, 
серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать 
содержание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, 
записями, выполненными карандашом;

4) представление не в полном объеме определенных пунктом 2.2.1 
настоящего регламента документов.

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Сроки выполнения административных процедур и действий:
1) регистрация заявления (1 рабочий день);
2) рассмотрение представленных документов (5 рабочих дней после 

регистрации заявления);
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

Услуги (не более 14 рабочих дней после окончания рассмотрения представ-
ленных документов); 

4) выдача результата предоставления Услуги (2 рабочих дня со дня при-
нятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги.

2.4.2. Срок предоставления Услуги – в течение 22 рабочих дней с 
момента регистрации заявления и приложенных к нему документов 
заявителя. 

При непредоставлении заявителем документов, предусмотренных 
пунктом 2.2.2 настоящего регламента, срок предоставления Услуги увели-
чивается на срок запроса УСиА указанных документов.

2.4.3. При обращении заявителя в многофункциональный центр срок 
предоставления Услуги не увеличивается.

2.4.4. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и 
прилагаемых к нему документов для предоставления Услуги и при полу-
чении документов, являющихся результатом предоставления Услуги, не 
должен превышать 15 минут.

2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги

- при планируемом размещении объекта в населенном пункте, для 
которого утверждены правила землепользования и застройки, а также 
в случае предстоящего  предоставления земельного участка для нужд 
сельскохозяйственного производства или земельных участков из состава 
земель лесного фонда либо гражданину для индивидуального жилищного 
строительства, ведения личного подсобного хозяйства.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги

За предоставление Услуги плата не взимается.

2.7. Результаты предоставления Услуги

Результатом предоставления Услуги является:
1) выдача проекта акта о выборе земельного участка для строительства;
2) выдача письма УСиА об отказе в предоставлении Услуги.

2.8. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления 
Услуги

Помещения, предназначенные для предоставления Услуги:
1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера 

кабинета, названия соответствующего подразделения органа Админист-
рации, предоставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников 
органа А дминистрации, организующих предоставление Услуги, мест 
приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика 
работы с заявителями;

2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати 
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и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;
3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления 

документов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.9. Показатели доступности и качества Услуги

2.9.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

Услуги в соответствии с пунктом 1.3 настоящего регламента;
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предостав-

лением Услуги через представителя;
3) обеспечение   заявителям   возможности   взаимодействия   с   органом 

Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через 
Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 
услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

- размещение на Архангельском региональном портале государст-
венных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для пре-
доставления Услуги, и обеспечение возможности их копирования и запол-
нения в электронной форме;

- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использо-
ванием Архангельского регионального портала государственных и муници-
пальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом 
Администрации, предоставляющим Услугу, через многофункциональный 
центр.

2.9.2. Показателями качества Услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке 

жалоб заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников 
органа Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа 
Администрации, предоставляющего Услугу.

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает начальник УСиА.
Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие 

административные действия:
- регистрация заявления;
- рассмотрение представленных документов;
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
- выдача результата предоставления Услуги.

3.1. Регистрация заявления 

3.1.1. Секретарь УСиА, ответственный за прием и регистрацию доку-
ментов, производит прием заявления о выдаче проекта акта выбора 
земельного участка для строительства с приложенными в соответствии 
с пунктом 2.2.1 настоящего регламента документами, после чего заяв-
ление регистрируется в электронной базе данных входящих документов 
и на заявлении ставится номер и дата регистрации. По требованию зая-
вителя ему выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему 
документов.

3.1.2. Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему доку-
менты почтовым отправлением с описью вложения, в электронной форме, а 
также посредством обращения в многофункциональный центр.

3.2. Рассмотрение представленных документов

3.2.1. После регистрации заявление с приложенными документами 
направляется начальнику УСиА. 

Начальник УСиА в течение 1 рабочего дня поручает начальнику отдела 
архитек т уры и градостроительства (далее по текст у – ОАиГ) УСиА 
назначить специалиста ОАиГ УСиА ответственным исполнителем по 
данному заявлению для проведения необходимых мероприятий в установ-
ленные законом сроки для определения возможности подготовки и выдачи 
проекта акта выбора земельного участка для строительства.

Начальник ОАиГ УСиА в течение 1 рабочего дня назначает специалиста 
ОАиГ УСиА ответственным исполнителем по данному заявлению. 

3.2.2. Ответственный исполнитель в течение 5 рабочих дней со дня реги-
страции заявления проводит проверку представленных документов. 

3.2.3. Специалист ОАиГ УСиА осуществляет проверку заявления и при-
лагаемых к нему документов на:

- соответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 насто-
ящего административного регламента;

- комплектность и правильность оформления представленных доку-
ментов в соответствии с пунктом 2.2.1 настоящего административного 
регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неого-
воренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих одноз-
начно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых 
слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах 
записей, выполненных карандашом.

3.2.4. В течение 5  рабочих дней со дня регистрации заявления специ-
алист ОАиГ:

- при комплектности и правильно оформленных представленных доку-
ментах, а также при отсутствии у УСиА как согласующего органа оснований 
для отказа в предоставлении Услуги прорабатывает вариант размещения 
объекта капитального строительства на испрашиваемом заявителем 

земельном участке, определяет перечень лиц, с которыми необходимо 
согласовать место размещения объекта капитального строительства, в 
случае, если заявителем самостоятельно до подачи заявления не получены 
согласования заинтересованных лиц, необходимые для принятия решения 
о выдаче акта о выборе земельного участка для строительства или об 
отказе в его выдаче;

- направляет копию заявления в отдел геодезии и геоинформационных 
систем (ОГиГИС) УСиА для обновления топоосновы территории в целях 
дальнейшей подготовки схемы расположения земельного участка на выко-
пировке с обновленной топоосновы территории (далее – Схемы) в качестве 
приложения к акту.

3.2.5. Отказ в приеме документов готовится специалистом ОАиГ УСиА 
в течение 

5 рабочих дней со дня регистрации заявления в случае несоответствия 
заявления и (или) прилагаемых документов требованиям, установленным 
пунктом 2.3 настоящего административного регламента.

Решение об отказе в приеме документов с указанием причин отказа при-
нимает начальник УСиА в форме письма УСиА. 

Уведомление об отказе в приеме документов передается лично зая-
вителю или его представителю либо направляется заявителю по почте по 
адресу, указанному в заявлении, в электронной форме, либо через много-
функциональный центр.

 
3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) 

Услуги

3.3.1. В случае соответствия представленных документов всем тре-
бованиям, установленным настоящим регламентом, и при отсутствии 
оснований для отказа в предоставлении Услуги специалист ОАиГ УСиА 
в течение 12 рабочих дней готовит проект акта о выборе земельного 
участка для строительства в 3 (трех) экземплярах с приложением к нему 
Схемы, который подписывается начальником УСиА как одним из согла-
сующих органов Администрации в течение 2 рабочих дней с момента его 
подготовки.  

3.3.2. При наличии оснований, указанных в пункте 2.5 настоящего адми-
нистративного регламента, специалист ОАиГ УСиА готовит проект решения 
об отказе в предоставлении Услуги в форме письма УСиА, которое подпи-
сывается начальником УСиА

Решение об отказе в предоставлении Услуги должно содержать осно-
вания для отказа и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

3.4. Выдача результата предоставления Услуги заявителю

Проект акта о выборе земельного участка для строительства в 3 (трех) 
экземплярах с приложением Схемы в течение 2 (двух) рабочих дней после 
подписания его начальником УСиА выдается заявителю (его предста-
вителю) лично либо направляется по почте заказным письмом по адресу, 
указанному в заявлении, в электронной форме, через многофункцио-
нальный центр в течение двух рабочих дней после подписания.

При получении проекта акта о выборе земельного участка для стро-
ительства и Схемы заявитель либо его представитель расписывается и 
ставит дату получения на заявлении, на основании которого был подго-
товлен проект акта. 

Решение об отказе в предоставлении Услуги передается лично зая-
вителю или его представителю либо направляется заявителю по почте по 
адресу, указанному в заявлении или в электронной форме  в течение трех 
рабочих дней после подписания. 

При отправке по почте результата предоставления Услуги специалист 
ОАиГ УСиА подшивает в дело экземпляр почтового уведомления с отметкой 
о вручении.

При выборе заявителем способа получения результата предоставления 
Услуги в многофункциональном центре результат предоставления Услуги 
передается представителю многофункционального центра не позднее чем 
за 2 рабочих дня до окончания срока предоставления Услуги.

3.5. Предоставление Услуги через многофункциональный центр

3.5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной 
услуги в многофункциональный центр. 

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункцио-
нальный центр осуществляется в соответствии регламентом работы мно-
гофункционального центра, утвержденным в установленном порядке. 

3.5.3. При поступлении документов из многофункционального центра 
для получения муниципальной услуги процедуры осуществляются в соот-
ветствии с пунктами 3.2 – 3.5 настоящего регламента. Результат предо-
ставления муниципальной услуги направляется в многофункциональный 
центр.

  
4. Контроль за предоставлением Услуги

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется 
заместителем Главы Администрации по городскому хозяйству в следующих 
формах:

- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками администра-
тивных действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, выпол-
няющих административные действия при предоставлении Услуги.

4.2. Обязанности сотрудников по исполнению настоящего регламента, 
а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадле-
жащее исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных 
инструкциях.
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4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть 
оспорены заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего 
регламента, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и 
в судебном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных 
лиц (сотрудников органа Администрации)

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения 
стандарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка 
предоставления Услуги, включая: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
Услуги;

- нарушение срока предоставления Услуги;
- требование  у  заявителя  документов,  не  предусмотренных норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления Услуги;

- отказ   в  приеме   документов,   предоставление   которых   предус-
мотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления Услуги, у заявителя;

- отказ  в  предоставлении  Услуги,  если  основания  отказа  не  пред-
усмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Архангельской области, муниципальными пра-
вовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муници-
пальными правовыми актами;

- отказ УСиА, его должностного лица в исправлении допущенных опе-
чаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах 
либо нарушение установленного пунктом 5.6 настоящего регламента срока 
таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в пункте 5.1 настоящего регламента, подаются:
- на решения и действия (бездействие) специалиста ОАиГ УСиА – 

начальнику ОАиГ УСиА;
- на решения и действия (бездействие) начальника ОАиГ УСиА – 

начальнику УСиА;
- на решения и действия (бездействие) начальника УСиА - заместителю 

Главы Администрации по городскому хозяйству;
- на решения и действия (бездействие) заместителя Главы Админист-

рации по городскому хозяйству – Мэру Северодвинска.
5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего Услугу, его должностного 

лица 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;

3) сведения  об  обжалуемых  решениях  и  действиях  (бездействии)  
органа, предоставляющего Услугу, его должностного лица либо муници-
пального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, его долж-
ностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы зая-
вителя, либо их копии.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба 
может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
Архангельского регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее 
рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые 
для обоснования  и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмо-

трение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, 
представителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и 
материалы в других государственных органах, органах местного само-
управления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов 
дознания и органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы 
информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.
5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 
пунктом 5.2 настоящего регламента, в течение 15 рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
Услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих 
дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы, должностное лицо, рассма-
тривающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных органом, предоставляющим Услугу, 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги доку-
ментах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муници-
пальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-
ступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 
жалоб в соответствии с  пунктом 5.2 настоящего регламента, незамедли-
тельно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Подготовка и выдача проектов актов о выборе земельных участков 
для строительства», утвержденному постановлением Администрации 

Северодвинска 
 от 01.09.2014 № 435-па

 Форма (образец) заявления (лицевая сторона)
 

 Начальнику Управления  
строительства и архитектуры  

Администрации Северодвинска
_____________________________________________

                    (Ф.И.О.)

ул. Плюснина,7, г. Северодвинск, 
Архангельская область,164501

З А Я В Л Е Н И Е  

Прошу выдать проект акта о выборе земельного участка для получения 
необходимых согласований в целях дальнейшего оформления прав аренды 
на земельный участок ориентировочной площадью ___________________ кв.м, 

расположенного в районе: _______________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________ 

 (указываются наименование города, ориентиры (адрес) земельного участка, 

_______________________________________________________________________________________________________________
наименование улицы, номер дома (здания), в районе которого расположен испрашиваемый земельный 

участок)

для строительства на нем объекта капитального строительства:
______________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________ 

(указываются наименование (назначение) объекта, предполагаемого к строительству, его основные 

параметры: общая площадь, 

 _____________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________
этажность, торговая площадь (для объектов торговли), производственная мощность, строительный объем 

и т.д.) 

на основании следующих документов: 

№ п/п
Наименование 

представленных 
документов

ЗАЯВИТЕЛЬ: ________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________

 (полное наименование юридического лица, Ф.И.О – физ. лица, адрес проживания (для физ. лиц))

_______________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________

(когда и каким органом зарегистрировано (для юридических лиц и для индивидуальных 

предпринимателей), юридический (почтовый) адрес, паспортные данные (для физ. лиц))

_______________________________________________________________________________________________________________
 _______________________________________________________________________________________________________________

(в лице Ф.И.О., должность  представителя, доверенность (дата выд., №), № контактного телефона )

«_____»__________________20___г.  ________________________________
    (подпись)
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  Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной 

услуги «Подготовка и выдача проектов актов о выборе земельных участков 
для строительства», утвержденному постановлением Администрации 

Северодвинска 
 от 01.09.2014 № 435-па

 Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги

 Заявитель предоставляет заявление и документы

Специалист проводит проверку представленных документов 

Выдача результата предоставления Услуги

Представлены доку-
менты, предусмо-
тренные п. 2.2.1, в 
документах отсут-
ствуют основания 

для отказа в приеме, 
установленные  п. 2.3

Запрос  недостающей для предоставления 
Услуги информации, при необходимости 

направление документов на согласование

Документы соответствуют всем 
требованиям регламента

Подготовка проекта акта  
о выборе земельного участка 

для строительства объекта капи-
тального строительства

Представлены доку-
менты, предусмо-
тренные п.п. 2.2.1, 

2.2.2, в документах 
отсутствуют осно-
вания для отказа в 
приеме, установ-

ленные  п. 2.3 

Наличие в представ-
ленных документах 

оснований для 
отказа в приеме, 
установленных  

п. 2.3 

Отказ в приеме 
документов

Документы не соответствуют 
всем требованиям регламента

Подготовка письма Управления 
строительства и архитектуры 

Администрации Северодвинска 
об отказе в предоставлении 

Услуги

 
  

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

от 01.09.2014 № 436-па

г.Северодвинск Архангельской области 

Об утверждении  административного регламента 
предоставления муниципальной услуги

«Рассмотрение и утверждение проектов организации  
и застройки территорий садоводческих, 

огороднических и дачных некоммерческих 
объединений граждан»

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Порядком разработки и утверждения админис-
тративных регламентов предоставления муниципальных услуг в 
Администрации Северодвинска, утвержденным постановлени-
ем Администрации Северодвинска от 05.12.2013 № 495-па,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Рассмотрение и утверждение проектов организации 
и застройки территорий садоводческих, огороднических и дачных некоммер-
ческих объединений граждан».

2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Северо-
двинска от 28.06.2012 № 260-ра «Об утверждении административного регла-
мента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение и утверждение 
проектов организации и застройки территорий садоводческих, огородни-
ческих и дачных некоммерческих объединений граждан».

3. Отделу по связям со СМИ Администрации Северодвинска опубликовать 
(обнародовать) настоящее постановление.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы Администрации по городскому хозяйству.

 И.о. Мэра Северодвинска В.Н. Мошарев

   УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 

Северодвинска
от 01.09.2014 № 436-па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Утверждение проектов 

организации и застройки территорий садоводческих, огороднических 
и дачных некоммерческих объединений граждан»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 
предоставления муниципальной услуги «Утверждение проектов организации 
и застройки территорий садоводческих, огороднических и дачных некоммер-
ческих объединений граждан» (далее по тексту – Услуга) и стандарт предо-
ставления Услуги, включая сроки и последовательность административных 
процедур и административных действий органов Администрации Северо-
двинска при предоставлении Услуги на территории муниципального образо-
вания «Северодвинск».

Услуга    предоставляется     Администрацией    Северодвинска в лице Управ-
ления строительства и архитектуры Администрации Северодвинска (далее по 
тексту – УСиА).

1.1.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие администра-
тивные процедуры:

1) регистрация заявления;
2) рассмотрение представленных документов;
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
4) выдача результата предоставления Услуги.
1.1.3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в Приложении № 1 к 

настоящему регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении Услуги являются правления садо-
водческих, огороднических и дачных некоммерческих объединений граждан. 

1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регла-
мента, вправе выступать:

1) законные представители;
2) представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 
Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть получена:
- по телефону: 58-26-63, 58-71-05;
- по электронной почте: builder@adm.severodvinsk.ru;
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предо-

ставлении информации: ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская 
область, 164501;

- при  личном  обращении  заявителя  в  УСиА  (ул.  Плюснина,  д.  7, 
г. Северодвинск, Архангельская область, 164501): понедельник с 9 до 18 

часов, вторник – пятница с 9 до 17 часов, обед с 12 часов 30 минут до 13 часов 
30 минут; выходные дни - суббота, воскресенье;

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

- при личном обращении заявителя в многофункциональный центр предо-
ставления государственных и муниципальных услуг  (при наличии Услуги в 
перечне государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в много-
функциональном центре на основании соглашения о взаимодействии между 
государственным автономным учреждением Архангельской области «Архан-
гельский региональный многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» и муниципальным образованием 
«Северодвинск» (далее по тексту – многофункциональный центр)).

1.3.2. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте 
(при обращении заявителя с письменным запросом о предоставлении инфор-
мации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:
- контактные данные УСиА (почтовый адрес, адрес официального Интернет-

сайта Администрации Северодвинска, номер телефона для справок, адрес 
электронной почты);

- график приема заявителей: 
понедельник с 9.00 до 18.00, вторник – пятница с 9.00 до 17.00, обеденный 

перерыв с 12.30 до 13.30, выходные дни – суббота, воскресенье;
- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, а также его долж-
ностных лиц (сотрудников УСиА);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наимено-

вании органа Администрации, предоставляющего Услугу, в который позвонил 
гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный 
звонок сотрудника УСиА. Время разговора не должно превышать 10 минут. 
При невозможности сотрудника УСиА, принявшего телефонный звонок, само-
стоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен 
быть переадресован (переведен) на другого сотрудника УСиА либо позво-
нившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому 
можно получить необходимую информацию, или указан иной способ полу-
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чения информации о правилах предоставления Услуги.
Обращения заявителей в электронной форме и их письменные запросы 

рассматриваются в УСиА в порядке, предусмотренном Федеральным законом 
от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года 
№ 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государст-
венных органов и органов местного самоуправления».

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и муници-
пальных услуг размещаются:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные УСиА, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы УСиА с заявителями;
4) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
5) сведения  о  должностных  лицах,  уполномоченных  рассматривать  

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, а также его 
должностных лиц (сотрудников УСиА);

6) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и 
ведении Архангельского регионального реестра государственных и муници-
пальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архан-
гельской области 

от 28 декабря 2010 года № 408-пп.
1.3.4. В помещении УСиА (на информационных стендах) размещается сле-

дующая информация:
1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные УСиА, указанные в пункте 1.3.1 настоящего 

регламента;
3) график работы с заявителями;
4) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
5) сведения о  должностных лицах,  уполномоченных  рассматривать  

жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) УСиА, а также его 
должностных лиц (сотрудников УСиА).

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Утверждение про-
ектов организации и застройки территорий садоводческих, огороднических и 
дачных некоммерческих объединений граждан». 

2.1.2. Услуга предоставляется УСиА. 
2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следу-

ющими нормативными правовыми актами: 
1) Конституция РФ от 12 декабря 1993 года;
2) Градостроительный кодекс РФ от 29 декабря 2004 года;
3) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмо-

трения обращений граждан Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации пре-

доставления государственных и муниципальных услуг»;
5) Федеральный закон от 15 апреля 1998 года № 66-ФЗ «О садоводческих, 

огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»;
6) Федеральный закон «Об архитектурной деятельности в Российской 

Федерации» от 17 ноября 1995 года № 169-ФЗ;
7) Указ Президента РФ от 07 мая 2012 года № 601 «Об основных направ-

лениях совершенствования системы государственного управления»;
8) постановление   Правительства   Архангельской   области  от  28 декабря     
2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных 

систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архан-
гельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архан-
гельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

9) решение Совета депутатов Северодвинска от 31 октября 2007 года № 
147                «Об утверждении Правил землепользования и застройки Северо-
двинска (I раздел – город Северодвинск)»;

10) распоряжение Администрации Северодвинска от 10 июня 2011 года № 
164-ра   «Об утверждении Положения об Управлении строительства и архи-
тектуры Администрации Северодвинска». 

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги  заявитель обязан представить следующие 
документы:

2.2.1.1. Документ,   удостоверяющий   личность   (оригинал   или   нотари-
ально заверенная копия) – для физических лиц; документы, подтверждающие 
регистрацию юридического лица – для юридических лиц, полномочия лица, 
обратившегося с заявлением от имени и в интересах заявителя (оригинал или 
нотариально заверенная копия доверенности).

2.2.1.2. Заявление о предоставлении Услуги (образец представлен в 
Приложении 

№ 2 к настоящему регламенту).
2.2.1.3. Проект    организации    и    застройки    территории    садоводческого, 

огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан  с 
пояснительной запиской в составе, необходимом для утверждения, опреде-
ленном пунктом 3 статьи 32 Федерального закона от 15 апреля 1998 года № 
66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объеди-
нениях граждан» (оригинал или заверенная копия);

2.2.1.4. Сметно-финансовые расчеты (оригинал или заверенная копия);
 2.2.1.5. Графические материалы в масштабе 1:1000 или 1:2000, 

содержащие генеральный план застройки территории садоводческого, ого-
роднического или дачного некоммерческого объединения, чертеж перене-
сения указанного проекта на местность, схема инженерных сетей (оригинал 

или заверенная копия);
 2.2.1.6. Заключения    (согласования)    заинтересованных    лиц    и    

(или) контролирующих органов, участвовавших в согласовании проекта орга-
низации и застройки территории садоводческого, огороднического и (или) 
дачного некоммерческого объединения граждан (оригинал или заверенная 
копия);

2.2.1.7. Правоустанавливающие документы на земельный участок (в случае 
если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре 
прав на недвижимое имущество и сделок с ним).

2.2.2. Для получения Услуги заявитель вправе представить самостоятельно 
правоустанавливающие документы на земельный участок (в случае если права 
на него зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недви-
жимое имущество и сделок с ним).

2.2.3. Заявитель может представить документы, указанные в пункте 2.2.1 
настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте;
2) посредством личного обращения;
3) в электронной форме;
4) посредством обращения в многофункциональный центр.
В документах допускается использование факсимильного воспроизведения 

подписи с помощью средств механического или иного копирования, элек-
тронной подписи либо иного аналога собственноручной подписи.

Почтовый  адрес  для  направления  документов  и  обращений: ул.  
Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская обл.,164501.

При личном обращении заявитель подает заявление и документы, перечи-
сленные в пункте 2.2.1, 2.2.2 настоящего регламента, в отдел по документа-
ционному обеспечению Управления делами Администрации Северодвинска.

Сотрудник отдела по документационному обеспечению Управления делами 
Администрации Северодвинска не вправе требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, 
предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муни-
ципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распо-
ряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления органи-
заций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муници-
пальными правовыми актами 

2.2.4. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться от 
предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной форме 
и представляется секретарю Управления строительства и архитектуры.

2.3. Отказ в приеме документов

Заявитель получает отказ в приеме документов по следующим основаниям:
1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответ-

ствии с пунктами 1.2.1, 1.2.2 настоящего регламента;
2) заявитель   представил   документы,   оформление   которых   не   соответ-

ствует требованиям, установленным настоящим регламентом;
3) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, 

серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать содер-
жание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, записями, 
выполненными карандашом;

4) непредставление   определенных   пунктом   2.2.1   настоящего   регла-
мента документов.

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и 
действий:

1) регистрация заявления (1 рабочий день);
2) рассмотрение представленных документов (3 рабочих дня после реги-

страции заявления);
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги 

(не более 4 рабочих дней после окончания рассмотрения представленных 
документов); 

4) выдача результата предоставления Услуги (2 рабочих дня со дня принятия 
решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги).

2.4.2. Срок предоставления Услуги – в течение 10 рабочих дней с момента 
регистрации запроса заявителя. 

При непредоставлении заявителем документов, предусмотренных пунктом 
2.2.2 настоящего регламента, срок предоставления Услуги увеличивается на 
срок запроса УСиА необходимых документов.

2.4.3. При   обращении   заявителя   в   многофункциональный   центр   срок 
предоставления Услуги не увеличивается.

2.4.4. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления для 
предоставления Услуги и при получении документов, являющихся результатом 
предоставления Услуги, не должен превышать 15 минут.

2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги

Основанием для отказа в предоставлении Услуги является:
- перечень документов, представленных для утверждения, не соответствует 

пункту 3 статьи 32 Федерального закона от 15 апреля 1998 года 
№ 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объ-

единениях граждан»;
- представленный проект организации и застройки территории садовод-

ческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения 
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граждан подготовлен с отступлением от требований архитектурно-планиро-
вочного задания и (или) технических условий подключения объекта к сетям 
инженерно-технического обеспечения;

- отсутствие согласований (заключений) контролирующих и надзорных 
служб и организаций, определенных архитектурно-планировочным заданием;

- наличие отрицательных заключений контролирующих и надзорных служб и 
организаций, участвовавших в согласовании проекта организации и застройки 
территории садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерче-
ского объединения граждан.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги

За предоставление Услуги плата не взимается.

2.7. Результаты предоставления Услуги

Результатом предоставления Услуги является выдача распоряжения заме-
стителя Главы Администрации по городскому хозяйству об утверждении 
проекта организации и застройки территории садоводческого, огородниче-
ского и (или) дачного некоммерческого объединения граждан или об отказе в 
утверждении проекта организации и застройки территории садоводческого, 
огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения граждан.

2.8. Требования к местам предоставления Услуги

Требования к помещениям, предназначенным для предоставления Услуги:
1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера 

кабинета, названия соответствующего подразделения органа Админист-
рации, предоставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников 
органа Администрации, организующих предоставление Услуги, мест приема 
и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с 
заявителями;

2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати и 
выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;

3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления доку-
ментов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.9. Показатели доступности и качества Услуги

2.9.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

Услуги в соответствии с пунктом 1.3 настоящего регламента;
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением 

Услуги через представителя;
3) обеспечение   заявителям   возможности   взаимодействия   с   органом 

Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через Архан-
гельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

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

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

- обеспечение заявителям возможности получения результатов предостав-
ления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале 
государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных 
и муниципальных услуг (функций);

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Адми-
нистрации, предоставляющим Услугу, через многофункциональный центр;

5) безвозмездность предоставления Услуги.
2.9.2. Показателями качества Услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке 

жалоб заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников органа 
Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа Админист-
рации, предоставляющего Услугу.

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает заместитель Главы Админис-
трации по городскому хозяйству.

Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие админи-
стративные действия:

- регистрация заявления;
- рассмотрение представленных документов;
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
- выдача результата предоставления Услуги.

3.1. Регистрация заявления 

3.1.1. Сотрудник отдела по документационному обеспечению Управления 
делами Администрации Северодвинска, ответственный за прием и реги-
страцию документов, производит прием заявления лично от заявителя или его 
представителя. 

В ходе приема заявления сотрудник осуществляет  проверку на:
- соответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 настоящего 

регламента;
- отсутствие в заявлении неоговоренных исправлений, серьезных повре-

ждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, подчисток 
либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие  в заявлении записей, выполненных карандашом.
При установлении фактов несоответствия заявления и прилагаемых к нему 

документов установленным требованиям сотрудник уведомляет заявителя о 
наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содер-
жание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Если нет оснований для отказа в приеме документов в соответствии с 
пунктом 2.3 настоящего регламента, сотрудник на лицевой стороне в левом 
нижнем углу заявления ставит отметку (свою подпись, расшифровку подписи 
и дату) о соответствии заявления предъявляемым настоящим пунктом тре-
бованиям, после чего заявление регистрируется сотрудником отдела по 
документационному обеспечению Управления делами Администрации Севе-
родвинска в системе электронного документообора и на заявлении ставится 
номер и дата регистрации. Заявителю выдается расписка о принятии заяв-
ления и прилагаемых к нему документов. 

3.1.2. Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему доку-
менты почтовым отправлением с описью вложения, в электронной форме, а 
также посредством обращения в многофункциональный центр.

3.2. Рассмотрение представленных документов

3.2.1. После регистрации заявление с приложенными документами направ-
ляется на рассмотрение заместителю Главы Администрации по городскому 
хозяйству.

Заместитель Главы Администрации по городскому хозяйству в течение 1 
рабочего дня направляет документы начальнику УСиА. 

Начальник УСиА в течение 1 рабочего дня поручает начальнику отдела архи-
тектуры и градостроительства УСиА (далее - ОАиГ УСиА) назначить специа-
листа ОАиГ УСиА ответственным исполнителем по данному заявлению. 

Начальник ОАиГ УСиА в этот же день назначает специалиста ОАиГ УСиА 
ответственным исполнителем по данному заявлению. 

Ответственный специалист ОАиГ УСиА осуществляет проверку заявления и 
прилагаемых к нему документов на:

- соответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2 настоящего 
административного регламента;

- комплектность и правильность оформления представленных документов 
в соответствии с пунктом 2.2.1 настоящего административного регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неогово-
ренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно 
истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, 
выполненных карандашом.

3.2.2. Ответственный исполнитель в течение 3 рабочих дней со дня реги-
страции заявления проводит проверку представленных документов. 

 3.2.3. Если имеются основания для отказа в приеме документов, указанные 
в п. 2.3 настоящего регламента, но заявитель настаивает на их принятии 
либо документы поступили по почте, в электронной форме, из многофунк-
ционального центра сотрудник ОАиГ УСиА в течение 3 рабочих дней со дня 
регистрации заявления направляет заявителю письменное уведомление об 
отказе в приеме документов с указанием причин отказа и возможностей их 
устранения.

Уведомление об отказе в приеме документов передается лично заявителю 
или его представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, ука-
занному в заявлении, в электронной форме, либо через многофункциональный 
центр.

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги

3.3.1. В случае соответствия представленных документов всем требо-
ваниям, установленным настоящим регламентом, специалист ОАиГ УСиА в 
течение 3 рабочих дней после окончания рассмотрения представленных доку-
ментов готовит проект распоряжения заместителя Главы Администрации по 
городскому хозяйству об утверждении проекта организации и застройки тер-
ритории садоводческого, огороднического и (или) дачного некоммерческого 
объединения граждан.

Распоряжение подписывается заместителем Главы Администрации по 
городскому хозяйству в течение 1 рабочего дня. 

3.3.2. В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.5 настоящего адми-
нистративного регламента, специалист ОАиГ УСиА готовит в течение 3 рабочих 
дней со дня получения заявления от начальника ОАиГ УСиА проект распоря-
жения заместителя Главы Администрации по городскому хозяйству об отказе 
в предоставлении Услуги, который подписывается заместителем Главы Адми-
нистрации по городскому хозяйству в течение 1 рабочего дня.

Решение об отказе в предоставлении Услуги должно содержать основания 
отказа и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

3.4. Выдача результата предоставления Услуги заявителю

Распоряжение  выдается заявителю (его представителю) лично либо 
направляется  по почте заказным письмом по адресу, указанному в заявлении, 
по электронной почте, в электронной форме, через многофункциональный 
центр в течение 2 рабочих дней после подписания.

При получении результата предоставления Услуги заявитель расписывается 
на документе, который остается в ОАиГ УСиА, и ставит дату получения.

При отправке по почте результата предоставления Услуги специалист 
ОАиГ УСиА подшивает в дело экземпляр почтового уведомления с отметкой 
о вручении.

При выборе заявителем способа получения результата предоставления 
Услуги в многофункциональном центре результат предоставления Услуги 
передается представителю многофункционального центра не позднее чем за 
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2 рабочих дня до окончания срока предоставления Услуги.

3.5. Предоставление Услуги через многофункциональный центр

3.5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
многофункциональный центр. 

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный 
центр осуществляется в соответствии с регламентом работы многофункцио-
нального центра, утвержденным в установленном порядке. 

3.5.3. При поступлении документов из многофункционального центра для 
получения муниципальной услуги процедуры осуществляются в соответствии 
с пунктами 3.2 – 3.5 настоящего регламента. Результат предоставления муни-
ципальной услуги направляется в многофункциональный центр.

4. Контроль за предоставлением Услуги

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется 
начальником УСиА в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных 
действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, выпол-
няющих административные действия при предоставлении Услуги.

4.2. Обязанности сотрудников по исполнению настоящего регламента, а 
также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее 
исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных инструкциях.

4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть оспорены 
заявителем в порядке, предусмотренном пунктом 5 настоящего регламента, 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации пре-
доставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц

(сотрудников органа Администрации)

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения стан-
дарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка предостав-
ления Услуги, включая: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
Услуги;

- нарушение срока предоставления Услуги;
- требование   у   заявителя   документов,   не   предусмотренных   норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами 
для предоставления Услуги;

- отказ   в   приеме   документов,   предоставление   которых   предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления Услуги, у заявителя;

- отказ   в   предоставлении   Услуги,  если   основания   отказа   не   предус-
мотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предус-
мотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами;

- отказ УСиА, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в пункте 5.1 настоящего регламента, подаются:
- на решения и действия (бездействие) секретаря УСиА – начальнику УСиА;
- на решения и действия (бездействие) сотрудников ОАиГ УСиА – начальнику 

УСиА;
- на решения и действия (бездействие) начальника ОАиГ - начальнику УСиА;
- на решения и действия (бездействие) начальника УСиА - заместителю 

Главы Администрации по городскому хозяйству;
- на решения и действия (бездействие) заместителя Главы Администрации 

по городскому хозяйству – Мэру Северодвинска;
5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего Услугу, его должностного лица 

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего Услугу, его должностного лица либо муниципального 
служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, его должностного 
лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба 
может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, офи-
циального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Архан-
гельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее 
рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для 
обоснования  и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмо-

трение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, пред-
ставителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате-
риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления 
и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов 
предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы 
информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.
5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предостав-
ляющего Услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нару-
шения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со 
дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматри-
вающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим Услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и, по 
желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соот-
ветствии с пунктом  5.2 настоящего регламента, незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 
Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Утверждение проектов организации и застройки территорий садоводческих, 

огороднических и дачных некоммерческих объединений граждан», 
утвержденному постановлением Администрации Северодвинска

от 01.09.2014 № 436-па

Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги

 
Заявитель предоставляет заявление и документы

Специалист проводит проверку представленных документов 

Выдача результата предоставления Услуги

Представлены доку-
менты, предусмо-
тренные п. 2.2.1, в 
документах отсут-
ствуют основания 

для отказа в приеме, 
установленные  п. 2.3

Запрос  недостающей для предоставления 
Услуги информации, при необходимости 

направление документов на согласование

Документы соответствуют всем 
требованиям регламента

Подготовка распоряжения заместителя Главы 
Администрации по городскому хозяйству о 
согласовании и утверждении проекта орга-
низации и застройки территории садовод-
ческого, огороднического и (или) дачного 
некоммерческого объединения граждан

Представлены доку-
менты, предусмо-
тренные п.п. 2.2.1, 

2.2.2, в документах 
отсутствуют осно-
вания для отказа в 
приеме, установ-

ленные  п. 2.3 

Наличие в представ-
ленных документах 

оснований для 
отказа в приеме, 
установленных  

п. 2.3 

Отказ в приеме 
документов

Документы не соответствуют 
всем требованиям регламента

Подготовка распоря-
жения заместителя 

Главы Админист-
рации по городскому 
хозяйству об отказе в 

предоставлении Услуги
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Приложение № 2
к административному регламенту предостав-ления муниципальной услуги 

«Утверждение проектов организации и застройки территорий садоводческих, 
огороднических и дачных некоммерческих объединений граждан», 

утвержденному постановлением Администрации Северодвинска
от 01.09.2014 № 436-па

Форма (образец) заявления
 

 Заместителю Главы Администрации
 по городскому хозяйству

 _________________________________________

ул. Плюснина,7, г. Северодвинск, 
Архангельская область,164501

З А Я В Л Е Н И Е  

Прошу рассмотреть и утвердить проект организации и застройки территории 
садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого объединения граждан,

 (ненужное зачеркнуть) 

расположенного: ______________________________________________________________________________________
                                                           (указываются месторасположение участка застройки)

 К заявлению приложены следующие документы:

№ п/п Наименование представленных 
документов кол-во листов кол-во экземпляров

ЗАЯВИТЕЛЬ: ________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________

 (полное наименование юридического лица, Ф.И.О. – физ. лица, адрес проживания (для физ. лиц)), 

_______________________________________________________________________________________________________________
(когда и каким органом зарегистрировано (для юридических лиц), юридический (почтовый) адрес юрид. 

лица, паспортные данные (для физ. лиц))

 _______________________________________________________________________________________________________________
(в лице Ф.И.О., должность  представителя, доверенность (дата выд., №), № контактного телефона)

«_____»__________________20___г.  ________________________________
          (подпись)

 Форма (образец) заявления (оборотная сторона)

 Документы, необходимые для предоставления услуги:

1 

Проект организации и застройки территории садоводческого, 
огороднического и (или) дачного некоммерческого объединения 
граждан  с пояснительной запиской в составе, необходимом для 
утверждения, определенном пунктом 3 статьи 32 Федерального 
закона от 15 апреля 1998 года № 66-ФЗ «О садоводческих, 
огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»

2 Сметно-финансовые расчеты

3

Графические материалы в масштабе 1:1000 или 1:2000, содержащие 
генеральный план застройки территории садоводческого, огороднического 
или дачного некоммерческого объединения, чертеж перенесения 
указанного проекта на местность, схема инженерных сетей

4

Заключения (согласования) заинтересованных лиц и (или) 
контролирующих органов, участвовавших в согласовании проекта 
организации и застройки территории садоводческого, огороднического 
и (или) дачного некоммерческого объединения граждан

5
Правоустанавливающие документы на земельный участок (в случае 
если права на него не зарегистрированы в Едином государственном 
реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним)

Для получения Услуги заявитель вправе представить самостоятельно

1 
Правоустанавливающие документы на земельный участок (в случае 
если права на него зарегистрированы в Едином государственном 
реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним)

 

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

 От 29.10.2014 № 547-па

г. Северодвинск Архангельской области 

О внесении изменения 
в административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление информации 
об организации общедоступного  бесплатного 
дошкольного, начального общего, основного 

общего, среднего (полного) общего образования, 
а также дополнительного образования 
в общеобразовательных учреждениях»

 

В целях повышения качества предоставления муниципальных 
услуг, руководствуясь п. 1 Указа Президента Российской Феде-
рации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совер-

шенствования системы государственного управления» 
 ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1. Внести изменение в административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации об организации обще-
доступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного 
общего, среднего (полного) общего образования, а также дополнительного 
образования в общеобразовательных учреждениях», утвержденный  поста-
новлением Администрации Северодвинска от 19.04.2013 № 154-па (в 
редакции от 29.05.2014), изложив пункт 2.4.4  в следующей редакции:

«2.4.4. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления для 
предоставления Услуги и при получении документов, являющихся резуль-
татом предоставления Услуги, не должен превышать 15 минут.».

 2. Отделу по связям со средствами массовой информации Админист-
рации Северодвинска опубликовать (обнародовать) настоящее постанов-
ление и разместить его на официальном Интернет-сайте Администрации 
Северодвинска.

  Мэр Северодвинска  М.А. Гмырин

 УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 

Северодвинска
от 19.04.2013 № 154-па

(в редакции от 29.10.2014 № 547-па)
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

информации об организации общедоступного и бесплатного 
дошкольного, начального общего, основного общего, среднего 
общего образования, а также дополнительного образования в 

общеобразовательных учреждениях»
 
1. Общие положения
 
1.1. Предмет регулирования административного регламента

 1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации 
об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального 
общего, основного общего, среднего общего образования, а также дополни-
тельного образования в общеобразовательных учреждениях» (далее – Услуга) 
и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и последовательность 
административных процедур и административных действий органов Адми-
нистрации Северодвинска при предоставлении Услуги на территории муни-
ципального образования «Северодвинск».

 Услуга    предоставляется     Администрацией   муниципального обра-
зования «Северодвинск»   в   лице муниципального казенного учреждения 
«Управление образования Администрации Северодвинска» (далее – Управ-
ление образования).

Непосредственное предоставление Услуги осуществляется должностными 
лицами Управления образования (далее – начальник, сотрудник). При предо-
ставлении Услуги Управление образования осуществляет взаимодействие с 
муниципальными общеобразовательными учреждениями.

 1.1.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие администра-
тивные процедуры:

 1) регистрация заявления;
 2) рассмотрение представленных документов;
 3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
 4) выдача результата предоставления Услуги.
 1.1.3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в Приложении № 1 к 

настоящему регламенту.
 
1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

 1.2.1. Заявителями при предоставлении Услуги являются:
 1) физические лица;
 2) юридические лица. 
 1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регла-

мента, вправе выступать:
 1) законные представители;
2) представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 
Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть получена:
 - по телефону: 56-15-11;
 - по электронной почте: gor@edu.severodvinsk.ru;
 - по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предо-

ставлении информации: Управление   образования    Администрации   Севе-
родвинска,   ул. Ломоносова, д. 41а, г. Северодвинск, Архангельская область, 
164500;

- при личном обращении заявителя либо на информационном стенде в 
Управлении образования (ул. Ломоносова, д. 41а, г. Северодвинск, Архан-
гельская область, 164500): понедельник с 9 до 18 часов, вторник – пятница с 
9 до 17 часов, обед с 12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут; выходные дни - 
суббота, воскресенье;

 - на Архангельском региональном портале государственных и муници-
пальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг 
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(функций);
- при личном обращении заявителя в многофункциональный центр пре-

доставления государственных и муниципальных услуг  (при наличии Услуги в 
перечне государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в много-
функциональном центре на основании соглашения о взаимодействии между 
государственным автономным учреждением Архангельской области «Архан-
гельский региональный многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» и муниципальным образованием 
«Северодвинск» (далее по тексту – многофункциональный центр).

1.3.2. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте 
(при обращении заявителя с письменным запросом о предоставлении инфор-
мации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:
- контактные данные Управления образования (почтовый адрес, адрес офи-

циального Интернет-сайта, адрес электронной почты, номер телефона для 
справок);

- график работы Управления образования с заявителями;
- сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

заявителей на решения и действия (бездействие) Управления образования, а 
также его должностных лиц (сотрудников Управления образования);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наимено-

вании органа Администрации, предоставляющего Услугу, в который позвонил 
гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный 
звонок сотрудника.

Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности 
сотрудника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на 
поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (перево-
дится) на другого сотрудника, либо позвонившему гражданину сообщается 
номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, 
или указывается иной способ получения информации о правилах предостав-
ления Услуги.

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

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и муници-
пальных услуг размещаются:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные Управления образования, указанные в пункте 1.3.1 

настоящего регламента;
3) график работы Управления образования с заявителями;
4) образец заполнения заявителями бланка заявления;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

заявителей на решения и действия (бездействие) Управления образования, а 
также его должностных лиц (сотрудников Управления образования);

7) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и 
ведении Архангельского регионального реестра государственных и муници-
пальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архан-
гельской области от 28  декабря 2010 года № 408-пп.

1.3.4. В помещении Управления образования (на информационном стенде) 
размещается следующая информация:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные Управления образования, указанные в пункте 1.3.1 

настоящего регламента;
3) график работы с заявителями;
4) образец заполнения заявителями бланка заявления;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

заявителей на решения и действия (бездействие) Управления образования, а 
также его должностных лиц (сотрудников Управления образования).

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование Услуги: «Предоставление информации об орга-
низации общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, 
основного общего, среднего общего образования, а также дополнительного 
образования в общеобразовательных учреждениях».

2.1.2. Услуга предоставляется муниципальным казенным учреждением 
«Управление образования Администрации Северодвинска».

2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следу-
ющими нормативными правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации;
2) Конвенция о правах ребенка;
3) Закон Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав 

потребителей»;
4) Федеральный закон от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской 

Федерации»;
5) Федеральный закон Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
6) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг»;
7) Федеральный закон от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
8) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечения доступа к 

информации  о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления».

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги  заявитель обязан представить следующие 
документы:

- документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально заве-
ренная копия), документ, подтверждающий полномочия лица, обратившегося 
с заявлением от имени и в интересах заявителя (оригинал или нотариально 
заверенная копия);

- заявление о предоставлении Услуги (Приложение № 2 к настоящему 
регламенту).

2.2.2. Заявитель может представить документы, указанные в пункте 2.2.1 
настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте;
2) посредством личного обращения;
3) в электронной форме;
4) посредством обращения в многофункциональный центр.
В документах допускается использование факсимильного воспроизве-

дения подписи с помощью средств механического или иного копирования, 
электронной подписи либо иного аналога собственноручной подписи.

Почтовый  адрес  для  направления  документов  и  обращений: Управление 
образования Администрации Северодвинска, ул. Ломоносова, д. 41а, г. Севе-
родвинск, Архангельская область, 164500.

При личном обращении заявитель подает заявление и документ, удостове-
ряющий личность, (пункт 2.2.1 настоящего регламента) сотруднику, ответст-
венному за прием и регистрацию документов.

Сотрудник Управления образования не вправе требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распо-
ряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государ-
ственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления органи-
заций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации, нормативными правовыми актами Архангельской области, муници-
пальными правовыми актами.

2.2.3. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться 
от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной 
форме и представляется в Управление образования.

2.3. Отказ в приеме документов

Заявитель получает отказ в приеме документов по следующим основаниям:
1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответ-

ствии с пунктами 1.2.1, 1.2.2 настоящего регламента;
2) заявитель представил документы, оформление которых не соответ-

ствует требованиям, установленным настоящим регламентом;
3) заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, 

серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать содер-
жание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, записями, 
выполненными карандашом.

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и 
действий:

1) регистрация заявления (1 рабочий день);
2) рассмотрение заявления (3 рабочих дня после регистрации заявления);
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги 

(не более 11 рабочих дней после окончания рассмотрения представленных 
документов); 

4) выдача результата предоставления Услуги (3 рабочих дня со дня при-
нятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги).

2.4.2. Срок предоставления Услуги – не более 18 рабочих дней с момента 
регистрации запроса заявителя. 

2.4.3. При обращении заявителя в многофункциональный центр срок пре-
доставления Услуги не увеличивается.

2.4.4. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления для 
предоставления Услуги и при получении документов, являющихся резуль-
татом предоставления Услуги, не должен превышать 15 минут.

2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги

Запрашиваемая информация предоставляется органом исполнительной 
власти субъектов Российской Федерации или другим органом местного 
самоуправления.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги

За предоставление Услуги плата не взимается.

2.7. Результат предоставления Услуги

Результатом предоставления Услуги являются:
1) предоставление заявителю информации об организации общедо-

ступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, 
среднего общего образования, а также дополнительного образования в обще-
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образовательных учреждениях;
2) предоставление заявителю мотивированного отказа в предоставлении 

Услуги.

2.8. Требования к местам предоставления Услуги

Помещения, предназначенные для предоставления Услуги:
1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера 

кабинета, фамилии, имени и отчества начальника (сотрудника), осуществля-
ющего прием заявителей;

2) оснащаются стульями, столами, необходимой оргтехникой;
3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления 

документов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.9. Показатели доступности и качества Услуги

2.9.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

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

Услуги через представителя;
3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Адми-

нистрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через Архан-
гельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): 

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

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

- обеспечение заявителям возможности получения результатов предостав-
ления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале 
государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных 
и муниципальных услуг (функций);

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Адми-
нистрации, предоставляющим Услугу, через многофункциональный центр;

5) безвозмездность предоставления Услуги.
2.9.2. Показателями качества Услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке 

жалоб заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников 
органа Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа Адми-
нистрации, предоставляющего Услугу.

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает начальник.
Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие адми-

нистративные действия:
- регистрация заявления;
- рассмотрение заявления;
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
- выдача результата предоставления Услуги.

3.1. Регистрация заявления 

3.1.1. Сотрудник Управления образования, ответственный за прием и реги-
страцию документов, производит прием заявления лично от заявителя или его 
представителя, действующего на основании доверенности.

В ходе приема заявления сотрудник осуществляет их проверку на:
- соответствие заявителя требованиям, указанным в подразделе 1.2 насто-

ящего регламента;
- отсутствие в заявлении неоговоренных исправлений, серьезных повре-

ждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток 
либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие  в заявлении записей, выполненных карандашом.
При установлении фактов несоответствия заявления установленным 

требованиям сотрудник уведомляет заявителя о наличии препятствий для 
приема документов, объясняет заявителю содержание выявленных недо-
статков и предлагает принять меры по их устранению.

После проверки заявления, если нет оснований для отказа в его приеме 
в соответствии с  подразделом 2.3 настоящего регламента, сотрудник на 
лицевой стороне в левом нижнем углу заявления ставит отметку (свою 
подпись, расшифровку подписи и дату) о соответствии заявления предъяв-
ляемым настоящим пунктом требованиям, после чего заявление регистри-
руется сотрудником в журнале входящих документов и на заявлении ставится 
номер и дата регистрации. 

3.1.2. Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему доку-
менты почтовым отправлением с описью вложения, в электронной форме, а 
также посредством обращения в многофункциональный центр. Сотрудник 
приемной Управления образования производит прием документов, после 
чего заявление регистрируется в электронной базе данных входящих доку-
ментов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. 

3.2. Рассмотрение представленных документов

3.2.1. После регистрации заявления, поступившего при личном обращении 

заявителя или его представителя, заявление передается начальнику, который 
определяет сотрудника – ответственного исполнителя по данному заявлению.

3.2.2. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов по 
почте или в электронной форме, из многофункционального центра начальник 
в течение одного рабочего дня со дня регистрации рассматривает заяв-
ление и определяет сотрудника – ответственного исполнителя по данному 
заявлению.

3.2.3. Ответственный исполнитель в течение 2 рабочих дней со дня реги-
страции заявления проводит проверку документа в соответствии с подра-
зделом 3.1.

3.2.4. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но зая-
витель настаивает на их принятии, либо документы поступили по почте, в 
электронной форме, из многофункционального центра и имеются основания 
для отказа в приеме документов, сотрудник после регистрации заявления 
направляет заявителю письменное уведомление об отказе в приёме доку-
ментов с указанием причин отказа и возможностей их устранения, которое 
подписывается начальником.

Уведомление об отказе в приеме документов передается лично заявителю 
или его представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, 
указанному в заявлении, в электронной форме, либо через многофункцио-
нальный центр.

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги

В случае соответствия представленных документов всем требо-
ваниям, установленным настоящим регламентом, сотрудник, по поручению 
начальника, осуществляет формирование требуемой информации, готовит  
и передает информационное письмо на подпись в срок, не превышающий 9 
рабочих дней.

Информационное письмо подписывается начальником  (в течение 2 
рабочих дней).

В случаях, установленных в подразделе 2.5 настоящего регламента, 
сотрудник готовит письмо с отказом в предоставлении Услуги в срок, не пре-
вышающий 9 рабочих дней. 

Письмо подписывается начальником (в течение 2 рабочих дней).

3.4. Выдача результата предоставления Услуги заявителю

Письмо выдается заявителю (его законному представителю) лично либо 
направляется по почте заказным письмом по адресу, указанному в заявлении, 
в электронной форме, через многофункциональный центр в течение 3 рабочих 
дней после подписания.

При получении результата предоставления Услуги посредством личного 
обращения заявитель расписывается на документе, который остается в 
Управлении образования, и ставит дату получения.

При отправке результата предоставления Услуги по почте сотрудник под-
шивает в дело экземпляр почтового уведомления с отметкой о вручении.

При выборе заявителем способа получения результата предоставления 
Услуги в многофункциональном центре результат предоставления Услуги 
передается представителю многофункционального центра не позднее чем за 
2 рабочих дня до окончания срока предоставления Услуги.

3.5. Предоставление Услуги через многофункциональный центр

3.5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
многофункциональный центр. 

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется 
в соответствии с регламентом работы МФЦ, утвержденным в установленном 
порядке. 

3.5.3. При поступлении документов из МФЦ на получение муниципальной 
услуги процедуры осуществляются в соответствии с подразделами 3.2 – 3.5 
настоящего регламента. Письмо с информацией о предоставлении Услуги 
направляется в МФЦ.

4. Контроль за предоставлением Услуги

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется 
начальником в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных 
действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) сотрудников, 
выполняющих административные действия при предоставлении Услуги.

4.2. Обязанности сотрудников по исполнению настоящего регламента, а 
также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее 
исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных инструкциях.

4.3. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть 
оспорены заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего 
регламента, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном 
порядке.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных лиц, 
муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения стан-
дарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка предо-
ставления Услуги, включая: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
Услуги;

- нарушение срока предоставления Услуги;
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- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Архангельской области, муниципальными правовыми актами для предоставления 
Услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами для предо-
ставления Услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами  Архангельской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предус-
мотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами;

- отказ Управления образования, его должностного лица в исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги доку-
ментах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в подразделе 5.1 настоящего регламента, подаются:
- на решения и действия (бездействие) сотрудника приемной Управления обра-

зования – начальнику Управления образования;
- на решения и действия (бездействие) сотрудников отделов Управления  обра-

зования – начальникам отделов Управления образования;
- на решения и действия (бездействие) начальника отдела Управления образо-

вания – начальнику Управления образования;
- на решения и действия (бездействие) начальника Управления образования – 

заместителю Главы Администрации по социальным вопросам;
- на решения и действия (бездействие) заместителя Главы Администрации по 

социальным вопросам – Мэру Северодвинска.
5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего Услугу, его должностного лица 

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, пре-
доставляющего Услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, его должностного лица 
либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены доку-
менты (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть 
направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, Архангельского регионального 
портала государственных и муниципальных услуг, Единого портала государст-
венных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.
Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для обо-

снования  и рассмотрения жалобы.
5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 

обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя 
юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и мате-
риалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у 
иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов пред-
варительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы инфор-
мацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.
5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наде-

ленным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня 
ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Услугу, 
его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматри-
вающее жалобу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим Услугу, опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата заявителю 
денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архан-
гельской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

подразделе 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления долж-
ностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии 
с подразделом 5.2 настоящего регламента, незамедлительно направляет имею-
щиеся материалы в органы прокуратуры.

   Приложение № 1 к административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление информации об организации обще-

доступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного 
общего, среднего общего образования, а также дополнительного образо-

вания в общеобразовательных учреждениях»

Блок-схема

Подача заявления

Рассмотрение представленных документов

Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги

Подписание письма начальником Управления образования

Выдача результата предоставления Услуги

Отказ в принятии и регистрации 
заявления

Подготовка письма с инфор-
мацией о предоставлении Услуги

лично по почте в электронной форме

Регистрация заявления

Подготовка письма с мотивированным 
отказом в предоставлении Услуги

Приложение № 2

 Начальнику муниципального
 казенного учреждения 

«Управление образования 
Администрации Северодвинска»
_______________________________________________

от ____________________________________________
________________________________________________ 

                                                                                                                                       (Ф.И.О заявителя, законного

                                                                                                                                    представителя заявителя)

адрес: ______________________________________
телефон: ___________________________________

 
заявление.

Прошу предоставить информацию _________________________________________________________
 ______________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________ 

(указывается интересующий вопрос об организации общедоступного и бесплатного дошкольного, 

начального общего, основного общего, среднего  общего образования, а также дополнительного 

образования в общеобразовательных учреждениях)

в связи  ___________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________

 (указывается причина запроса информации)

Способ получения документов: ______________________________________________________________.
                                 (лично /  почтовым отправлением / в электронной форме)

 Дата Подпись

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

от  24.12.2014 № 666-па

г. Северодвинск Архангельской области 

Об утверждении Положения 
о представлении лицами, претендующими на 

замещение должностей руководителей муниципальных 
учреждений Северодвинска, и руководителями 

муниципальных учреждений Северодвинска сведений  
о доходах, расходах, об имуществе  

и обязательствах имущественного характера

 В соответствии с Федеральными законами от 25.12.2008 № 
273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 03.12.2012 № 230-
ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих 
государственные должности, и иных лиц их доходам», Указом 
Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460 «Об 
утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуще-
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стве и обязательствах имущественного характера и внесении 
изменений в некоторые акты Президента Российской Федера-
ции», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персо-
нальных данных», статьей 275 Трудового кодекса Российской 
Федерации

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Утвердить прилагаемое Положение о представлении лицами, претен-

дующими на замещение должностей руководителей муниципальных учре-
ждений Северодвинска, и руководителями муниципальных учреждений 
Северодвинска сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязатель-
ствах имущественного характера.

2. Признать утратившими силу:
2.1. Постановление Администрации Северодвинска от 30.01.2013 № 33-па 

«Об утверждении Положения о представлении лицами, претендующими на 
замещение должностей руководителей муниципальных учреждений Северо-
двинска, и руководителями муниципальных учреждений Северодвинска све-
дений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».

2.2. Постановление Администрации Северодвинска от 10.04.2013 № 135-па  
«О внесении изменений и дополнений в постановление Администрации Севе-
родвинска от 30.01.2013 № 33-па».

2.3. Постановление Администрации Северодвинска от 17.06.2013 № 235-па  
«О внесении изменений в Положение, утвержденное постановлением Адми-
нистрации Северодвинска от 30.01.2013 № 33-па».

2.4. Постановление Администрации Северодвинска от 27.09.2013 № 363-па 
«О внесении изменений в постановление Администрации Северодвинска от 
30.01.2013   № 33-па».

2.5. Постановление Администрации Северодвинска от 19.05.2014 № 238-па 
«О внесении изменений в постановление Администрации Северодвинска от 
30.01.2013   № 33-па».

2.6. Постановление Администрации Северодвинска от 28.10.2014 № 541-па 
«О внесении дополнений в Положение о предоставлении лицами, претен-
дующими на замещение должностей руководителей муниципальных учре-
ждений Северодвинска, и руководителями муниципальных учреждений 
Северодвинска сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имуще-
ственного характера».

3. Руководителям органов Администрации Северодвинска ознакомить 
с настоящим постановлением руководителей муниципальных учреждений, 
закрепленных по ведомственной принадлежности за соответствующим 
органом Администрации Северодвинска.

4. Отделу по связям со СМИ Администрации Северодвинска опубликовать 
(обнародовать) настоящее постановление.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
первого заместителя Главы Администрации - руководителя аппарата.

 Мэр Северодвинска  М.А. Гмырин

 УТВЕРЖДЕНО
постановлением

Администрации Северодвинска
от 24.12.2014 № 666-па

  
ПОЛОЖЕНИЕ

о представлении лицами, претендующими на замещение должностей 
руководителей муниципальных учреждений Северодвинска,  

и руководителями муниципальных учреждений Северодвинска 
сведений о доходах, расходах,  об имуществе и обязательствах 

имущественного характера
 
1. Настоящим Положением определяется порядок представления лицами, 

претендующими на замещение должностей руководителей муниципальных 
учреждений Северодвинска (далее – должности руководителей учреждений), 
и руководителями муниципальных учреждений Северодвинска (далее – руко-
водители учреждений) сведений о полученных ими доходах, расходах, об иму-
ществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах 
имущественного характера, а также сведений о доходах, расходах супруги 
(супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем им 
на праве   собственности, и об их обязательствах имущественного характера 
(далее – сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах иму-
щественного характера).

2. Лица, претендующие на замещение должностей руководителей учре-
ждений, и руководители учреждений обязаны предоставлять сведения 
о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 
характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязатель-
ствах имущественного характера своих супруги (супруга)  и несовершенно-
летних детей.

При этом сведения о расходах предоставляются по каждой совершенной 
в отчетный период сделке по приобретению земельного участка, другого 
объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей 
участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций), если сумма 
сделки превышает общий доход лица, претендующего на замещение долж-
ности руководителя учреждения, руководителя учреждения и его супруги 
(супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки, и об 
источниках получения средств, за счет которых совершена сделка.

3. Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущест-
венного характера представляются по форме справки, утвержденной Указом 
Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460:

а) лицами, претендующими на замещение должностей руководителей 
учреждений, – при назначении на должность руководителя учреждения;

б) руководителями учреждений – ежегодно, не позднее 30 апреля года, 
следующего за отчетным, по состоянию на 31 декабря отчетного года.

4. Лицо, претендующее на замещение должности руководителя учре-
ждения, представляет:

а) сведения о своих доходах,  полученных от всех источников (включая 
доходы по прежнему месту работы или месту замещения выборной долж-
ности, пенсии, пособия, иные выплаты) за календарный год, предшествующий 
году подачи документов для замещения должности руководителя учре-
ждения, а также сведения об имуществе, принадлежащем ему на праве собст-
венности, и о своих обязательствах имущественного характера по состоянию 
на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи документов для 
замещения должности руководителя учреждения (на отчетную дату);

б) сведения о доходах  супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, 
полученных от всех источников (включая заработную плату, пенсии, пособия, 
иные выплаты) за календарный год, предшествующий году подачи лицом 
документов для замещения должности руководителя учреждения, а также 
сведения об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об 
их обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число 
месяца, предшествующего месяцу подачи лицом документов для замещения 
должности руководителя учреждения (на отчетную дату).

4. Руководитель учреждения представляет ежегодно:
а) сведения о своих доходах полученных за отчетный период (с 1 января по 

31 декабря) от всех источников (включая заработную плату, пенсии, пособия, 
иные выплаты), а также сведения о расходах и об имуществе, принадлежащем 
ему на праве собственности, и  о своих обязательствах имущественного 
характера по состоянию на конец отчетного периода;

б) сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, 
полученных за отчетный период (с 1 января по 31 декабря) от всех источников 
(включая заработную плату, пенсии, пособия, иные выплаты), а также све-
дения о расходах и об имуществе, принадлежащем им на праве собствен-
ности, и об их обязательствах имущественного характера по состоянию на 
конец отчетного периода.

5. Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах иму-
щественного характера руководителя учреждения, его супруги (супруга) и 
несовершеннолетних детей обязаны размещаться в информационно-теле-
коммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации 
Северодвинска. 

Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущест-
венного характера руководителя учреждения, его супруги (супруга) и несо-
вершеннолетних детей могут по решению Администрации Северодвинска 
размещаться в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на 
официальном сайте учреждения, в этом случае в соответствующем разделе 
официального сайта Администрации Северодвинска дается ссылка на адрес 
официального сайта учреждения в информационно-телекоммуникационной 
сети Интернет, где указанные сведения фактически размещены по форме 
согласно приложению № 1 к настоящему Положению.

6. Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имуще-
ственного характера представляются в орган Администрации Северодвинска, 
осуществляющий функции и полномочия учредителя муниципального учре-
ждения (далее – уполномоченный орган), лично лицом, подающим сведения, 
с предъявлением документа, удостоверяющего личность, который предъ-
является для проверки работниками уполномоченного органа представ-
ленных сведений в отношении наличия или отсутствия супруги (супруга), 
несовершеннолетних членов семьи. В случае несоответствия данных в доку-
менте, удостоверяющем личность, фактическому наличию или отсутствию 
супруги (супруга), несовершеннолетних членов семьи лицо, подающее све-
дения, обязано предъявить подтверждающие документы (свидетельство о 
рождении, свидетельство о смерти, свидетельство о заключении или растор-
жении брака, иные документы).

7. В случае если руководитель учреждения обнаружил, что в представ-
ленных им в уполномоченный орган сведениях о доходах, расходах, об иму-
ществе и обязательствах имущественного характера не отражены или не 
полностью отражены какие-либо сведения либо имеются ошибки, он вправе 
представить уточненные сведения в течение одного месяца после окончания 
срока, указанного в пункте 2 настоящего Положения.

8. Непредставление руководителем учреждения сведений о доходах, рас-
ходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также 
сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущест-
венного характера своих супруги (супруга)  и несовершеннолетних детей либо 
предоставления заведомо недостоверных или неполных сведений о своих 
доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, 
а также представления заведомо ложных сведений о доходах, расходах, 
об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги 
(супруга) и несовершеннолетних детей может служить основанием для осво-
бождения от замещаемой должности. 

9. Проверка достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об 
имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных 
в соответствии с настоящим Положением лицом, претендующим на заме-
щение должности руководителя учреждения, и руководителем учреждения, 
осуществляется в соответствии с муниципальными правовыми актами 
Северодвинска.

10. Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах иму-
щественного характера, представленные в соответствии с настоящим Поло-
жением лицом, претендующим на должность руководителя учреждения, при 
назначении на должность руководителя учреждения, а также представляемые 
руководителем учреждения ежегодно, и информация о результатах проверки 
достоверности и полноты этих сведений приобщаются к личному делу руково-
дителя учреждения и хранятся в уполномоченном органе.

11. В случае если лицо, претендующее на должность руководителя учре-
ждения, представившее в уполномоченный орган справки о своих доходах, об 
имуществе и   обязательствах имущественного характера, а также о доходах, 
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об имуществе и     обязательствах имущественного характера своих супруги 
(супруга) и  несовершеннолетних детей, не было назначено на должность 
руководителя учреждения, эти справки возвращаются ему по письменному 
заявлению вместе с другими документами, а в случае их невостребования 
уничтожаются сотрудниками уполномоченного органа в срок, не превы-
шающий тридцати  дней с даты достижения цели обработки персональных 
данных.

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

 от 25.12.2014 № 677-па

г. Северодвинск Архангельской области 

О внесении изменений и дополнений
 в постановление Администрации 

Северодвинска от 15.06.2012 № 229-па 

  В целях приведения нормативных правовых актов Админист-
рации Северодвинска в соответствие с действующим законо-
дательством и в связи с выходом постановления Администра-
ции Северодвинска от 07.11.2014 № 556-па «О закреплении и 
передаче муниципального недвижимого имущества»

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Внести в постановление Администрации Северодвинска от 15.06.2012 №  

229-па «Об утверждении порядка предоставления из местного бюджета суб-
сидии СМУП ЖКХ «ГОРВИК» следующие изменения:

- в преамбуле постановления слова «от 12.12.2012 № 42 «О местном 
бюджете на 2014 год и на плановый период 2015 и 2016 годов» заменить 
словами «от 12.12.2014   № 105 «О местном бюджете на 2015 год и на плановый 
период 2016 и 2017 годов».

2. Внести в Порядок предоставления из местного бюджета субсидии СМУП 
ЖКХ «ГОРВИК» на возмещение затрат, связанных с выполнением работ по 
техническому обслуживанию и текущему ремонту объектов ливневой канали-
зации, находящихся на территории города Северодвинска в рамках муници-
пальной программы «Обеспечение комфортного и безопасного проживания 
населения на территории муниципального образования «Северодвинск» на 
2014-2016 годы», утвержденной постановлением Администрации Северо-
двинска от 25.11.2013 № 473-па (далее – Порядок), следующие дополнения: 

2.1. Пункт 1.1 Порядка после слов «(далее ПНС),» дополнить словами: «кана-
лизационной насосной станции, расположенной в районе пересечения улицы 
Первомайской и Архангельского шоссе (далее КНС-2),».

2.2. Пункты 1.2, 2.3 и 2.12 Порядка после слова «ПНС» дополнить словами: 
«, КНС-2».

2.3. Пункт 2.1 Порядка после абзаца «- затраты на работу машин и меха-
низмов;» дополнить абзацем «- амортизация;».

2.4. Пункт 2.2 Порядка после слов «О закреплении муниципального недви-
жимого имущества за СМУП ЖКХ «ГОРВИК» дополнить словами «, поста-
новлением Администрации Северодвинска от 07.11.2014 № 556-па «О 
закреплении и передаче муниципального недвижимого имущества».

2.5. Приложения № 1 и № 2 к Порядку изложить в прилагаемой редакции.
3. Настоящее постановление вступает в силу с 01.01.2015. 
4. Отделу по связям со СМИ Администрации Северодвинска опубликовать 

(обнародовать) настоящее постановление.
 Мэр Северодвинска    М.А. Гмырин

    Приложение №1
к Порядку предоставления из местного бюджета

субсидии СМУП ЖКХ «ГОРВИК» на возмещение
затрат, связанных с выполнением работ

по техническому обслуживанию и текущему
ремонту объектов ливневой канализации,

находящихся на территории города Северодвинска,
утвержденному постановлением Администрации

Северодвинска от 15.06.2012 № 229-па 
(в редакции  от 25.12.2014 № 677-па)

РАСЧЕТ
субсидии на возмещение затрат, связанных с выполнением работ

по техническому обслуживанию и текущему ремонту
объектов ливневой канализации, находящихся в хозяйственном 

ведении СМУП ЖКХ «ГОРВИК»
за _______________________ 20 ____   года

(месяц)

№ 
п/п Наименование Внутриквар-

тальная ЛК
Магистраль-

ная ЛК ПНС КНС-2 Итого, 
руб.

1
Натуральная 
величина
(п.м или объект)

Х

2
Норматив затрат, 
руб./ед.

Х

3
Сумма субсидии, 
руб.
(стр.1 *стр.2)

4

Сумма, 
подлежащая 
к зачету 
(возмещению) в 
счет предстоящих 
платежей*, руб.

5

Размер 
предоставленной 
субсидии, руб.
(стр.3 - стр.4)

  Примечание:  *заполняется по данным ежемесячного Отчета о факти-
ческих затратах СМУП ЖКХ «ГОРВИК»

Директор СМУП ЖКХ «ГОРВИК»           _____________________ /_____________________/

Главный бухгалтер СМУП ЖКХ «ГОРВИК» _________________ /_________________/

МП

Согласовано:

Председатель Комитета ЖКХ, ТиС
Администрации Северодвинска            ____________________ /_____________________/

Заместитель председателя Комитета ЖКХ, ТиС – 
Начальник ОКХ Комитета ЖКХ, ТиС      ____________________ /_____________________/

Начальник ПЭО Комитета ЖКХ, ТиС     ____________________ /_____________________/
 

 Приложение № 2
к Порядку предоставления из местного бюджета субсидии 

СМУП ЖКХ «ГОРВИК» на возмещение затрат,
связанных с выполнением работ по техническому

обслуживанию и текущему ремонту объектов 
ливневой канализации, находящихся на территории 

города Северодвинска, утвержденному
постановлением Администрации Северодвинска

от 15.06.2012 № 229-па
(в редакции от  от 25.12.2014 № 677-па)

 ОТЧЕТ
о фактических затратах, связанных с выполнением работ

по техническому обслуживанию и текущему ремонту
объектов ливневой канализации, находящихся в хозяйственном ведении СМУП ЖКХ «ГОРВИК»

за ______________________ 20____ года
(отчетный период)

№ 
п/п

Основные параметры 
и статьи затрат

Внутриквартальная ЛК Магистральная ЛК ПНС КНС-2 Итого, руб

За 
отчетный 

месяц

С начала 
года

За 
отчетный 

месяц

С начала 
года

За 
отчетный 

месяц

С начала 
года

За 
отчетный 

месяц

С начала 
года

За 
отчетный 

месяц

С начала 
года

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

1 Затраты на оплату труда

2 Страховые взносы

3 Затраты на материалы

4
Затраты на оплату 
электрической энергии

5
Затраты на работу машин 

и механизмов

6 Амортизация
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7 Общеэксплуатационные расходы

8 Прочие расходы 

9 Всего затрат, руб. х х х х х

10 НДС

11 Всего затрат с НДС, руб. х х х х х

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

12 Всего затрат с начала года, руб. х х х х х

13 Сумма размера снижения, руб. х х х х х

14 Получено субсидии, руб. х х х х х

15
Подлежит зачету (возмещению) 

в местный бюджет, руб. 
(стр.14 – стр.13 - стр.12)

х х х х х

Подтверждающих документов на _____  листах

Директор СМУП ЖКХ «ГОРВИК»           _____________________ /_____________________/

Главный бухгалтер СМУП ЖКХ «ГОРВИК» _________________ /_________________/

МП

Согласовано:

Председатель Комитета ЖКХ, ТиС
Администрации Северодвинска            ____________________ /_____________________/

Заместитель председателя Комитета ЖКХ, ТиС – 
Начальник ОКХ Комитета ЖКХ, ТиС      ____________________ /_____________________/

Начальник ПЭО Комитета ЖКХ, ТиС     ____________________ /_____________________/

 
Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь

ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»
ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

от  17.07.2014 № 328-па 

г. Северодвинск Архангельской области 

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги 

«Принятие решений об образовании земельных
участков из земельных участков и земель, 

распоряжение которыми относится к 
компетенции органов местного самоуправления» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Порядком разработки и утверждения админис-
тративных регламентов предоставления муниципальных услуг в 
Администрации Северодвинска, утвержденным постановлени-
ем Администрации Северодвинска от 05.12.2013 № 495-па,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
  1. Утвердить прилагаемый административный регламент предостав-

ления муниципальной услуги «Принятие решений об образовании земельных 
участков из земельных участков и земель, распоряжение которыми относится 
к компетенции органов местного самоуправления».

 2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Севе-
родвинска от 25.05.2012 № 207-ра «Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие решений 
об образовании земельных участков из земельных участков и земель, 
распоряжение которыми относится к компетенции органов местного 
самоуправления».

 3. Отделу по связям со средствами массовой информации Администрации 
Северодвинска  опубликовать (обнародовать) настоящее постановление.

 4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
первого заместителя Главы Администрации – руководителя аппарата.

 
Мэр Северодвинска   М.А. Гмырин

  УТВЕРЖДЕН
постановлением  Администрации 

Северодвинска
от 17.07.2014 №328-па

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Принятие решений об 

образовании земельных участков из земельных участков и земель, 
распоряжение которыми относится к компетенции органов местного 

самоуправления»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 
предоставления муниципальной услуги «Принятие решений об образовании 
земельных участков из земельных участков и земель, распоряжение которыми 
относится к компетенции органов местного самоуправления» (далее по тексту 
– Услуга) и стандарт предоставления Услуги, включая сроки и последователь-
ность административных процедур и административных действий органов 
Администрации Северодвинска при предоставлении Услуги на территории 
муниципального образования «Северодвинск».

Услуга    предоставляется     Администрацией    Северодвинска   в   лице:
– Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным 

отношениям Администрации Северодвинска (далее по тексту – орган Адми-
нистрации) в пределах муниципального образования «Северодвинск», за 
исключением территорий, входящих в состав Ненокского и Белозерского 
административных округов;

– Ненокского территориального отдела (далее по тексту – орган Админист-
рации) - на территории Ненокского административного округа;

– Белозерского территориального отдела (далее по тексту – орган Админи-
страции) - на территории Белозерского административного округа.

1.1.2. Предоставление Услуги включает в себя следующие администра-
тивные процедуры:

1) регистрация заявления;
2) рассмотрение представленных документов;
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
4) выдача результата предоставления Услуги.
1.1.3. Блок-схема предоставления Услуги приведена в Приложении № 3 к 

настоящему регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении Услуги

1.2.1. Заявителями при предоставлении Услуги являются землепользо-
ватели, землевладельцы, арендаторы земельных участков, из которых обра-
зуются новые земельные участки:

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

риториальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их 
территориальных органов, органов местного самоуправления).

1.2.2. От имени заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего регла-
мента, вправе выступать:

1) законные представители;
2) представители, действующие на основании доверенности.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 
Услуги

1.3.1. Информация о правилах предоставления Услуги может быть получена:
- по телефонам: 58-35-45, 58-21-22;
- по электронной почте: kumi@adm.severodvinsk.ru;
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предо-

ставлении информации:
1) в Комитете по управлению муниципальным имуществом и земельным 

отношениям: ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская область, 
164501;

2) в Ненокском территориальном отделе: ул. Советская, д. 19, с. Ненокса, г. 
Северодвинск, Архангельская обл., 164526;

3) в Белозерском территориальном отделе: ул. Школьная, д. 6, п. Белое 
Озеро, г. Северодвинск, Архангельская обл., 164528.

- при личном обращении заявителя  либо   на    информационных стендах:
1) в отделе по земельным отношениям Комитета по управлению муници-

пальным имуществом и земельным отношениям Администрации Северо-
двинска (далее по тексту – КУМИиЗО) (ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, 
Архангельская область, 164501): понедельник с 9 до 18 часов, вторник-пятница 
с 9 до 17 часов, обед с 12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут; выходные дни 
– суббота, воскресенье;

2) в Ненокском территориальном отделе: 164526, Архангельская область
,                                г. Северодвинск, с. Ненокса, ул. Советская, д.19. Телефон 
(88184)50-62-34,50-62-18;

3) в Белозерском территориальном отделе: 164528, Архангельская область,                            
г. Северодвинск, п. Белое Озеро, ул. Школьная, д. 6. Телефон (88184)2-36-00;

– на Архангельском региональном портале государственных и муници-
пальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций);

– при личном обращении заявителя в многофункциональный центр пре-
доставления государственных и муниципальных услуг (при наличии Услуги в 
перечне государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в много-
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функциональном центре на основании соглашения о взаимодействии между 
государственным автономным учреждением Архангельской области «Архан-
гельский региональный многофункциональный центр предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг» и муниципальным образованием 
«Северодвинск» (далее по тексту – многофункциональный центр)).

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

1) сообщается следующая информация:
– контактные данные органов Администрации (почтовый адрес, адрес офи-

циального Интернет-сайта Администрации Северодвинска, номер телефона 
для справок, адрес электронной почты);

– график приема заявителей: понедельник с 9 до 18 часов, вторник, среда, 
четверг с 9 до 17 часов;

– выдача документов: понедельник с 9 до 18 часов, вторник, среда, четверг 
с 9 до 17 часов;

– сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 
заявителей на решения и действия (бездействие) органов Администрации, а 
также их должностных лиц (сотрудников);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наимено-

вании органа Администрации, предоставляющего Услугу, в который позвонил 
гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный 
звонок сотрудника органа Администрации. Время разговора не должно пре-
вышать 10 минут. При невозможности сотрудника органа Администрации, 
принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные 
вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на 
другого сотрудника подразделения, либо позвонившему гражданину должен 
быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую 
информацию, или указан иной способ получения информации о правилах пре-
доставления Услуги.

Обращения заявителей в электронной форме и их письменные запросы 
рассматриваются в органах Администрации  в порядке, предусмотренном 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 
09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности 
государственных органов и органов местного самоуправления».

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и муници-
пальных услуг размещаются:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные органов Администрации, указанных в пункте 1.3.1 

настоящего регламента;
3) график работы органов Администрации с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

заявителей на решения и действия (бездействие) органов Администрации, а 
также их должностных лиц;

7) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и 
ведении Архангельского регионального реестра государственных и муници-
пальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архан-
гельской области от 28.12.2010                     № 408-пп.

1.3.4. В помещениях органов Администрации (на информационных стендах) 
размещается следующая информация:

1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные органов Администрации, указанные в пункте 1.3.1 

настоящего регламента;
3) график работы с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

заявителей на решения и действия (бездействие) органов Администрации, а 
также их должностных лиц.

2. Стандарт предоставления Услуги

2.1. Общие положения

2.1.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Принятие решений 
об образовании земельных участков из земельных участков и земель, 
распоряжение которыми относится к компетенции органов местного 
самоуправления».

2.1.2. Услуга предоставляется Комитетом по управлению муниципальным 
имуществом и земельным отношениям, Нёнокским и Белозерским террито-
риальными отделами.

2.1.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следу-
ющими нормативными правовыми актами:

1) Конституция РФ от 12 декабря 1993 года;
2) Земельный кодекс РФ от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;
3) Гражданский кодекс РФ (часть 1) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;
4) Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмо-

трения обращений граждан Российской Федерации»;
5) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
6) Федеральный закон от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном 

кадастре недвижимости»;
7) Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в 

действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
8) постановление   Правительства   Архангельской   области  от  28 декабря      

2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, 

обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской 
области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской 
области гражданам и организациям в электронной форме»; 

9) решение  Совета  депутатов   Северодвинска   от   28 февраля 2008 года   
№ 11   «Об утверждении Положения о Комитете по управлению муниципальным 
имуществом и земельным отношениям Администрации Северодвинска»;

10) распоряжение Мэра Северодвинска от 20 апреля 2007 года № 192-р 
«Об утверждении Положения о Ненокском территориальном отделе Админис-
трации муниципального образования «Северодвинск»;

11) распоряжение Администрации  Северодвинска от 03.06.2011 № 152-ра 
«Об утверждении Положения о Белозерском территориальном отделе Адми-
нистрации муниципального образования «Северодвинск»;

12) решение  Совета  депутатов   Северодвинска   от   31 октября 2007 года   
№ 147   «Об утверждении Правил землепользования и застройки Северо-
двинска (I раздел – город Северодвинск)».

2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления Услуги

2.2.1. Для получения Услуги  заявитель обязан представить следующие 
документы:

– документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально заве-
ренная копия), документы, подтверждающие полномочия лица, обратив-
шегося с заявлением от имени и в интересах заявителя (оригинал или 
нотариально заверенная копия).

– заявление о предоставлении Услуги (оригинал заявления, образец заяв-
ления содержится в Приложении № 1 или № 2 к настоящему регламенту).

– если заявителем является государственное или муниципальное учре-
ждение, центр исторического наследия президентов Российской Феде-
рации, прекративших исполнение своих полномочий, государственное или 
муниципальное предприятие – документ, подтверждающий согласие органа, 
создавшего соответствующее юридическое лицо, или иного действующего от 
имени учредителя органа на отказ от права постоянного (бессрочного) поль-
зования земельным участком (оригинал);

– правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на 
земельные участки, из которых при разделе или объединении образуются 
земельные участки, права на которые не зарегистрированы в Едином госу-
дарственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее 
по тексту –ЕГРП);

– согласие в письменной форме землепользователей, землевладельцев, 
арендаторов, залогодержателей земельных участков, из которых при разделе 
или объединении образуются земельные участки, за исключением случая, 
когда такие земельные участки предоставлены государственным или муници-
пальным предприятиям, государственным или муниципальным учреждениям, 
а также в случаях принятия судом соответствующего решения.

2.2.2. Д ля пол у чения Ус л у ги з а явитель вправе пре дс т авить   
самостоятельно: 

 – свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического 
лица по месту жительства на территории Российской Федерации (оригинал 
или нотариально заверенная копия);

 – свидетельство о государственной регистрации физического лица в 
качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпри-
нимателей), свидетельства о государственной регистрации юридического 
лица (для юридических лиц) или выписку из государственных реестров о юри-
дическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заяви-
телем (оригинал или нотариально заверенная копия);

- выписку из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок или уве-
домление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистриро-
ванных правах на земельный участок (оригинал);

- кадастровые паспорта образуемых земельных участков или кадастровый 
паспорт образуемого земельного участка (оригинал).

2.2.3. Заявитель может представить документы, указанные в пунктах 2.2.1, 
2.2.2 настоящего регламента, следующими способами:

1) по почте;
2) посредством личного обращения;
3) в электронной форме (при наличии возможности подачи заявителем 

запроса о предоставлении муниципальной услуги через Единый портал госу-
дарственных и муниципальных услуг, Архангельский региональный портал 
государственных и муниципальных услуг);

4) посредством обращения в многофункциональный центр.
В документах допускается использование факсимильного воспроизве-

дения подписи с помощью средств механического или иного копирования, 
электронной подписи либо иного аналога собственноручной подписи.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 
– Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельным отно-

шениям: ул. Плюснина, д. 7, г. Северодвинск, Архангельская обл., 164501;
– Ненокский территориальный отдел: ул. Советская, д. 19, с. Ненокса, г. 

Северодвинск, Архангельская обл., 164526;
– Белозерский территориальный отдел: ул. Школьная, д. 6, п. Белое Озеро, 

г. Северодвинск, Архангельская обл., 164528.
При личном обращении заявитель подает заявление и документы, пере-

численные в пунктах 2.2.1, 2.2.2 настоящего регламента, сотруднику органа 
Администрации.

Сотрудник органа Администрации не вправе требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления дей-

ствий, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в рас-
поряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
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нормативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами.

2.2.4. Заявитель после предоставления документов вправе отказаться 
от предоставления Услуги. Отказ оформляется письменно в произвольной 
форме и представляется в орган Администрации.

2.3. Отказ в приеме документов

Заявитель получает отказ в приеме документов по следующим основаниям:
- лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответ-

ствии с пунктами 1.2.1, 1.2.2 настоящего регламента;
- заявитель представил документы, оформление которых не соответствует 

требованиям, установленным настоящим регламентом;
- заявитель представил документы с неоговоренными исправлениями, 

серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно толковать содер-
жание, с подчистками либо приписками, зачеркнутыми словами, записями, 
выполненными карандашом;

- непредставление определенных пунктом 2.2.1 настоящего регламента 
документов.

2.4. Срок предоставления Услуги

2.4.1. Сроки выполнения отдельных административных процедур и 
действий:

1) регистрация заявления (1 рабочий день);
2) рассмотрение представленных документов (4 рабочих дня после реги-

страции заявления);
3) принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении)   Услуги   

(не   более 13 рабочих дней после окончания рассмотрения представленных 
документов); 

4) выдача результата предоставления Услуги (3 рабочих дня со дня при-
нятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги).

2.4.2. Срок предоставления Услуги – до 21 рабочего дня с момента реги-
страции заявления.

При непредоставлении заявителем документов, предусмотренных пунктом 
2.2.2 настоящего регламента, срок предоставления Услуги увеличивается на 
срок запроса органом Администрации указанных документов.

2.4.3. При обращении заявителя в многофункциональный центр срок пре-
доставления Услуги не увеличивается.

2.4.4. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления  и   
прилагаемых к нему документов для предоставления Услуги и при получении 
документов, являющихся результатом предоставления Услуги, не должен пре-
вышать 15 минут.

2.5. Основания для отказа в предоставлении Услуги

Заявитель получает отказ в предоставлении Услуги  в случае несоответ-
ствия представленных документов  требованиям Земельного кодекса Рос-
сийской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ.

2.6. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении Услуги

За предоставление Услуги плата не взимается.

2.7. Результаты предоставления Услуги

Результатом предоставления Услуги являются:
1) постановление Администрации Северодвинска об образовании 

земельных участков из земельных участков и земель, распоряжение которыми 
относится к компетенции органов местного самоуправления;

2) выдача письменного отказа в предоставлении Услуги.

2.8. Требования к местам предоставления Услуги

Требования к помещениям, предназначенным для предоставления Услуги:
1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера 

кабинета, названия соответствующего подразделения органа Админист-
рации, предоставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников 
органа Администрации, организующих предоставление Услуги, мест приема 
и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с 
заявителями;

2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати и 
выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;

3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления 
документов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.9. Показатели доступности и качества Услуги

2.9.1. Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

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

Услуги через представителя;
3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Адми-

нистрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через Архан-
гельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и 
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

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

форме;
– обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием 

Архангельского регионального портала государственных и муниципальных 
услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 
мониторинг хода движения дела заявителя;

– обеспечение заявителям возможности получения результатов предо-
ставления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном 
портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государ-
ственных и муниципальных услуг (функций);

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Адми-
нистрации, предоставляющим Услугу, через многофункциональный центр;

5) безвозмездность предоставления Услуги.
2.9.2. Показателями качества Услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке 

жалоб заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников 
органа Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа Адми-
нистрации, предоставляющего Услугу.

3. Административные процедуры

Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие адми-
нистративные действия:

– регистрация заявления;
– рассмотрение представленных документов;
– принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги;
– выдача результата предоставления Услуги.

3.1. Регистрация заявления 

3.1.1. Сотрудник органа Администрации, ответственный за прием доку-
ментов, производит прием заявления с приложением документов лично от 
заявителя или его представителя.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов сотрудник осу-
ществляет их проверку на:

- соответствие заявителя требованиям, указанным в подразделе 1.2 насто-
ящего регламента;

- оформление заявления в соответствии с формой, установленной прило-
жениями № 1 или № 2;

- комплектность представленных документов в соответствии с пунктами 
2.2.1, 2.2.2. настоящего регламента (в случае, если заявитель представил 
только те документы, которые указаны в пункте 2.2.1 настоящего регламента, 
орган Администрации запрашивает недостающую информацию в соответ-
ствии со ст. 6 Федерального закона от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об орга-
низации предоставления государственных и муниципальных услуг»);

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных 
исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истол-
ковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие  в заявлении и прилагаемых к нему документах записей, 
выполненных карандашом.

При установлении фактов несоответствия заявления и прилагаемых к нему 
документов установленным требованиям сотрудник уведомляет заявителя о 
наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю содер-
жание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

После проверки документов, если нет оснований для отказа в приеме 
документов в соответствии с  пунктом 2.3 настоящего регламента, сотрудник 
на лицевой стороне в левом нижнем углу заявления ставит отметку (свою 
подпись, расшифровку подписи и дату) о соответствии документов предъ-
являемым настоящим пунктом требованиям, после чего заявление реги-
стрируется сотрудником приемной органа Администрации в электронной 
базе данных и на заявлении ставится номер и дата регистрации. Заявителю 
выдается расписка о принятии заявления и прилагаемых к нему документов. 

После регистрации заявление направляется руководителю органа Адми-
нистрации, который после рассмотрения заявления определяет сотрудника – 
ответственного исполнителя по данному заявлению.

3.1.2. Заявитель может направить заявление и прилагаемые к нему доку-
менты почтовым отправлением с описью вложения, в электронной форме, а 
также посредством обращения в многофункциональный центр.

Сотрудник приемной органа Администрации производит прием заявления 
с прилагаемыми документами, после чего заявление регистрируется в элек-
тронной базе данных входящих документов и на заявлении ставится номер и 
дата регистрации. 

3.2. Рассмотрение представленных документов

3.2.1. После регистрации заявления, поступившего при личном обращении 
заявителя или его представителя, заявление и прилагаемые к нему документы 
передаются руководителю органа Администрации, который определяет 
сотрудника – ответственного исполнителя по данному заявлению. 

3.2.2. При поступлении заявления по почте или в электронной форме  в 
течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления руководитель 
органа Администрации определяет ответственного исполнителя по данному 
заявлению. 

3.2.3. Ответственный исполнитель в течение 4 рабочих дней со дня реги-
страции заявления проводит проверку представленных документов. 

3.2.4. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но зая-
витель настаивал на их принятии либо документы поступили по почте, в элек-
тронной форме, из многофункционального центра и также имеются основания 
для отказа, ответственный исполнитель в течение 4 рабочих дней после реги-
страции заявления направляет заявителю письменное уведомление об отказе 
в приеме документов с указанием причин отказа и возможностей их устра-
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нения, которое подписывается руководителем органа Администрации.
Уведомление об отказе в приеме документов передается лично заявителю 

или его представителю либо направляется заявителю по почте по адресу, 
указанному в заявлении, в электронной форме, либо через многофункцио-
нальный центр.

3.3. Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги

3.3.1 Заявление и представленные документы рассматриваются ответст-
венным исполнителем органа Администрации.

При наличии оснований, указанных в разделе 2.5 настоящего регла-
мента,  ответственный исполнитель в срок, не превышающий 13 рабочих 
дней, готовит проект письма об отказе в предоставлении Услуги со ссылкой 
на нормативные акты. Письмо об отказе в предоставлении Услуги передается 
заявителю лично или направляется по почте, в электронной форме, через 
многофункциональный центр.

3.3.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Услуги 
ответственный исполнитель органа Администрации в срок, не превышающий 
11 рабочих дней, готовит проект постановления Администрации Северо-
двинска об образовании земельных участков из земельных участков и земель, 
распоряжение которыми относится к компетенции органов местного самоу-
правления, и направляет его на согласование.

Постановление Администрации Северодвинска подписывается Мэром 
Северодвинска в течение 2 рабочих дней.

3.4. Выдача результата предоставления Услуги 

Постановление об образовании земельных участков выдается ответст-
венным исполнителем органа Администрации лично заявителю или его пред-
ставителю либо направляется по почте на адрес, указанный в заявлении, 
в электронной форме, через многофункциональный центр в течение трех 
рабочих дней после подписания.

При получении результата предоставления Услуги заявитель расписы-
вается на документе, который остается в органе Администрации, и ставит 
дату получения.

При отправке по почте результата предоставления Услуги сотрудник 
органа Администрации подшивает в дело экземпляр почтового уведомления 
с отметкой о вручении.

При выборе заявителем способа получения результата предоставления 
Услуги в многофункциональном центре результат предоставления Услуги 
передается представителю многофункционального центра не позднее чем за 
2 рабочих дня до окончания срока предоставления Услуги.

 
3.5. Предоставление Услуги через многофункциональный центр

3.5.1. Заявитель вправе обратиться для получения муниципальной услуги в 
многофункциональный центр. 

3.5.2. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный 
центр осуществляется в соответствии с регламентом работы многофункцио-
нального центра, утвержденным в установленном порядке. 

3.5.3. При поступлении документов из многофункционального центра для 
получения муниципальной услуги процедуры осуществляются в соответствии 
с пунктами 3.2 – 3.5 настоящего регламента. Результат предоставления муни-
ципальной услуги направляется в многофункциональный центр.

4. Контроль за предоставлением Услуги

4.1. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется 
председателем КУМИиЗО, начальниками Нёнокского и Белозерского терри-
ториальных отделов в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением сотрудниками административных 
действий при предоставлении Услуги;

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) сотрудников, выпол-
няющих административные действия при предоставлении Услуги.

4.2. Обязанности сотрудников по исполнению настоящего регламента, а 
также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее 
исполнение своих обязанностей закрепляются в их должностных инструкциях.

4.3. Сотрудники Нёнокского территориального отдела и Белозерского тер-
риториального отдела, ответственные за исполнение поступивших в отделы 
заявлений в соответствии с настоящим регламентом, обязаны направлять в 
адрес Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным 
отношениям копию такого заявления факсимильной связью или посредством 
электронной почты в день его регистрации (поступления).

4.4. Решения, принятые в ходе предоставления Услуги, могут быть 
оспорены заявителем в порядке, предусмотренном разделом 5 настоящего 
регламента, Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в 
судебном порядке.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-
ствий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, его должностных лиц, 
муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в случае нарушения стан-
дарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка предо-
ставления Услуги, включая: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
Услуги;

- нарушение срока предоставления Услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Архангельской области, муниципальными правовыми актами для предостав-
ления Услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми  актами   
для   предоставления   Услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-
вовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предус-
мотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нор-
мативными правовыми актами Архангельской области, муниципальными 
правовыми актами;

- отказ органа Администрации, его должностного лица в исправлении допу-
щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги 
документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалобы, указанные в подразделе 5.1 настоящего регламента, 
подаются:

– на решения и действия (бездействие) сотрудника приемной Комитета по 
управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям – пред-
седателю Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным 
отношениям;

– на решения и действия (бездействие) сотрудников отдела по земельным 
отношениям Комитета по управлению муниципальным имуществом и 
земельным отношениям – начальнику отдела по земельным отношениям 
Комитета по управлению муниципальным имуществом и земельным отно-
шениям, председателю Комитета по управлению муниципальным имуще-
ством и земельным отношениям;

– на решения и действия (бездействие) сотрудников Нёнокского или Бело-
зерского территориальных отделов – начальнику соответствующего отдела;

– на решения и действия (бездействие) начальника отдела по земельным 
отношениям Комитета по управлению муниципальным имуществом и 
земельным отношениям – председателю Комитета по управлению муници-
пальным имуществом и земельным отношениям;

– на решения и действия (бездействие) председателя Комитета по управ-
лению муниципальным имуществом и земельным отношениям – первому 
заместителю Главы Администрации – руководителю аппарата;

– на решения и действия (бездействие) начальника Нёнокского или Бело-
зерского территориальных отделов – заместителю Главы Администрации по 
городскому хозяйству;

– на решения и действия (бездействие) первого заместителя Главы Адми-
нистрации – руководителя аппарата, заместителя Главы Администрации по 
городскому хозяйству – Мэру Северодвинска.

5.3. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего Услугу, его должностного лица 

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего Услугу, его должностного лица либо муниципального 
служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) органа, предоставляющего Услугу, его должностного 
лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элек-
тронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба 
может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
Архангельского регионального портала государственных и муниципальных 
услуг, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), а 
также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее 
рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для 
обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмо-

трение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, пред-
ставителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения  жалобы документы  и 
материалы в других государственных органах, органах местного самоуправ-
ления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и 
органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы 
информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.
5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, 

наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предо-
ставляющего Услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в  случае  обжало-
вания  нарушения  установленного срока таких исправлений – в течение 5 
рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, рассматри-
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вающее жалобу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления  допущенных  органом,  предоставляющим  Услугу, опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, воз-
врата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Архангельской области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в подразделе 5.7 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и 
по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 
ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или преступ-
ления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб 
в соответствии с подразделом 5.2 настоящего регламента, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1
 к административному регламенту 

 предоставления муниципальной услуги
 «Принятие решений об образовании земельных

 участков из земельных участков и земель, распоряжение которыми 
относится к компетенции органов местного самоуправления», 

утвержденному постановлением Администрации Северодвинска от от 
17.07.2014 №328-па

 
Председателю КУМИиЗО

Начальнику Нёнокского территориального отдела
Начальнику Белозерского территориального отдела

Администрации Северодвинска

ЗАЯВЛЕНИЕ

На  основании статьи 11.3 Земельного кодекса Российской Федерации 
прошу принять  решение  об  образовании земельных участков при разделе 
земельного участка, из земельных участков и земель, распоряжение которыми 
относится к компетенции органов местного самоуправления, с кадастровым 
номером ____________________________,площадью ________кв. м, местоположение 
_____________________, категория __________________________, разрешенное исполь-
зование земельного участка _____________________________, который принадлежит 
заявителю на праве ____ (вид права) ___________________согласно ___________________
__________________________________________________________________________________________.

 (реквизиты правоудостоверяющего (правоустанавливающего) документа)

    При   разделе  указанного  земельного  участка  образуются следующие 
земельные участки:

1) кадастровый номер _______________, площадь (кв. м) _______________________,
категория __________________________, разрешенное использование __________,
местоположение ________________________________________________________________;
2) кадастровый номер ________________, площадь (кв. м) ______________________,
категория __________________________, разрешенное использование __________,
местоположение ________________________________________________________________.
на основании следующих документов:

N№ п/п Наименование 
документа Кол. экз. Кол. листов

ЗАЯВИТЕЛЬ: ________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица,

___________________________________________________________________________________________
Ф.И.О. - физ. лица, ИНН, адрес проживания (для физ. лиц))

___________________________________________________________________________________________
(когда и каким органом зарегистрировано (для юридических лиц

___________________________________________________________________________________________
и для индивидуальных предпринимателей),

___________________________________________________________________________________________
юридический (почтовый) адрес, паспортные данные (для физ. лиц))

__________________________________________________________________________________________
(в лице Ф.И.О., должность представителя, доверенность (дата выд., №)

__________________________________________________________________________________________
(№ телефона)

 «__» ___________________ 201_ г.                                                           ______________________________
                                           МП                                                                                                                                   (подпись)

Приложение № 2
     к административному регламенту

     предоставления муниципальной услуги
«Принятие решений об образовании земельных 

участков из земельных участков и земель, распоряжение которыми 
относится к компетенции органов местного самоуправления»,  

утвержденному постановлением Администрации Северодвинска от от 
17.07.2014 №328-па

 Председателю КУМИиЗО
Начальнику Нёнокского территориального отдела

Начальнику Белозерского территориального отдела
Администрации Северодвинска

ЗАЯВЛЕНИЕ

На  основании статьи 11.3 Земельного кодекса Российской Федерации 
прошу принять  решение  об образовании земельного участка при объеди-
нении следующих земельных участков, из земельных участков и земель, 
распоряжение которыми относится к компетенции органов местного 
самоуправления, 

1)кадастровый номер ___________________________________________, площадь (кв. м) 
___________________________, категория _______________________,разрешенное исполь-
зование __________________________________________________, местоположение _______
______________________________________________________________, который принадлежит 
заявителю на праве (вид права) ______________________________________________________

согласно ____________________________________________________________________________.
 (реквизиты правоудостоверяющего (правоустанавливающего) документа)

2)кадастровый номер ______________________________________, площадь (кв. м) 
_______________________, категория ____________________, разрешенное использо-
вание ______________________________, местоположение _______________________________
______________________________________, который принадлежит заявителю на праве 
(вид права) _____________________________________, согласно ___________________________
__________________________________________________________________________________________.

 (реквизиты правоудостоверяющего (правоустанавливающего) документа)

 При объединении указанных земельных участков образуется следующий 
участок:

1) кадастровый номер ___________________, площадь (кв. м) ______________________,
категория ___________________________________________________________________________,
разрешенное использование _____________________________________________________,
местоположение ___________________________________________________________________.
на основании следующих документов:

N№ п/п Наименование 
документа Кол. экз. Кол. листов

ЗАЯВИТЕЛЬ: ________________________________________________________________________
                           (полное наименование юридического лица,

___________________________________________________________________________________________
Ф.И.О. - физ. лица, ИНН, адрес проживания (для физ. лиц))

___________________________________________________________________________________________
юридический (почтовый) адрес, паспортные данные (для физ. лиц))

___________________________________________________________________________________________
 (в лице Ф.И.О., должность представителя, доверенность (дата выд., №)
«_____» ________________ 201_ г.                                   ________________________________

                                    МП                                                                                                                           (подпись)

 

Приложение № 3
    к административному регламенту 

    предоставления муниципальной услуги
 «Принятие решений об образовании земельных 

   участков из земельных участков и земель, распоряжение которыми 
относится к компетенции органов местного самоуправления», 

утвержденному постановлением Администрации Северодвинска от от 
17.07.2014 №328-па

 
БЛОК – СХЕМА

Заявитель предоставляет заявление и документы 
в отдел органа Администрации

Специалист проводит проверку представленных документов 

Выдача результата предоставления Услуги

Представлены доку-
менты, предусмо-

тренные п.п. 2.2.1, в 
документах отсут-
ствуют основания 

для отказа в приеме, 
установленные  п. 2.3

Запрос  недостающей для предоставления 
Услуги информации

Документы соответствуют всем 
требованиям регламента

Принятие решения о предостав-
лении Услуги

Представлены доку-
менты, предусмо-
тренные п.п. 2.2.1, 
2.2.2 в документах 
отсутствуют осно-
вания для отказа в 
приеме, установ-

ленные  п. 2.3

Наличие в представ-
ленных документах 

оснований для 
отказа в приеме, 

установленных  п. 
2.3

Отказ в приеме 
документов

Документы не соответствуют 
всем требованиям регламента

Письменное уведомление об 
отказе в предоставлении Услуги
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Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȽɈɊɈȾɋɄɈɃ ɋɈȼȿɌ ȾȿɉɍɌȺɌɈȼ

 ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»
ɊȿШȿɇɂȿ 

  

от 18.12.2014 № 111

г.Северодвинск  Архангельской области

О внесении изменения в Перечень  муниципального 
недвижимого имущества, предназначенного  

для передачи во владение и (или) пользование
субъектам малого и среднего предпринимательства  

и организациям, образующим инфраструктуру поддержки
субъектов малого и среднего предпринимательства
  

В соответствии с Положением о порядке распоряжения муни-
ципальным имуществом при передаче его в пользование, ут-
вержденным решением Совета депутатов Северодвинска от 
26.02.2009 № 34,  Совет депутатов Северодвинска

 РЕШИЛ:
 1. Внести в Перечень муниципального недвижимого имущества, предназ-

наченного для передачи во владение и (или) пользование субъектам малого 
и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфра-
структуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, 
утвержденный решением Совета депутатов Северодвинска от 25.06.2009 № 
66 (в редакции от 27.11.2014), изменение, исключив следующий пункт:

№ п/п Адрес помещения Площадь 

171 Морской, 23 74,9

2. Опубликовать настоящее решение в бюллетене нормативно-правовых 
актов МО «Северодвинск» «Вполне официально» и разместить на информа-
ционных Интернет-сайтах Совета депутатов Северодвинска и Администрации 
Северодвинска.

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

   Глава  муниципального образования
«Северодвинск» - Мэр Северодвинска  М.А. Гмырин

 
Председатель Совета депутатов Северодвинска   В.А. Мелехин

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȽɈɊɈȾɋɄɈɃ ɋɈȼȿɌ ȾȿɉɍɌȺɌɈȼ

 ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»
ɊȿШȿɇɂȿ 

 от 18.12.2014 №   110

г.Северодвинск  Архангельской области

О внесении изменений в Порядок 
проведения торгов на право заключения
договора на установку и эксплуатацию
рекламной конструкции на территории

муниципального образования
«Северодвинск»

   

В соответствии с Федеральным законом от 13.03.2006 № 38-ФЗ 
«О рекламе», Уставом муниципального образования «Северо-
двинск»  Совет депутатов Северодвинска

 РЕШИЛ:
  1. Внести в Порядок проведения торгов на право заключения договора 

на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на территории муни-
ципального образования «Северодвинск», утвержденный решением Совета 
депутатов Северодвинска от 26.06.2008 № 79 (в редакции от 30.05.2012), сле-
дующие изменения:

1.1. Пункт 1.3 изложить в следующей редакции:
«1.3. Предметом торгов является право заключения договора на установку 

и эксплуатацию рекламной конструкции на территории муниципального 
образования «Северодвинск» с использованием объектов, находящихся в 
муниципальной собственности Северодвинска (за исключением объектов, 
переданных в оперативное управление или хозяйственное ведение), в том 
числе на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности, 
а также земельных участках, государственная собственность на которые не 
разграничена и распоряжение которыми осуществляется органами местного 
самоуправления.

Торги проводятся в форме аукциона.».
1.2. Пункт 1.5 изложить в следующей редакции:
«1.5. Для целей проведения торгов постановлением Администрации Севе-

родвинска создается постоянно действующая комиссия (далее – Комиссия) и 
утверждается ее персональный состав.

В состав Комиссии входят представители Совета депутатов Северо-
двинска (по согласованию) и Администрации Северодвинска.».

1.3. Пункт 4.1 изложить в следующей редакции:
«4.1. В состав документации о торгах включаются:

а) информация о времени и месте проведения торгов;
б) информация о порядке получения документации о торгах;
в) перечень выставляемых на торги рекламных мест;
г) начальная цена предмета торгов;
д) форма заявки на участие в торгах, перечень документов, необходимых 

для участия в торгах;
е) проект договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на 

территории муниципального образования «Северодвинск».».
1.4. Пункт 6.1  изложить в следующей редакции:
«6.1. К участию в торгах допускаются юридические лица, индивидуальные 

предприниматели, физические лица.».
1.5. Пункт 6.2 изложить в следующей редакции:
«6.2. Для участия в торгах претенденты представляют организатору торгов 

в установленный срок комплект документов.
Юридические лица представляют следующие документы:
а) заявку на участие в торгах;
б) платежный документ с отметкой банка для подтверждения перечисления 

претендентом установленного задатка в счет обеспечения оплаты приобрета-
емого на торгах права;

в) свидетельство о государственной регистрации юридических лиц (копия 
при предоставлении оригинала);

г) свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (копия при пре-
доставлении оригинала);

д) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (копия 
при предоставлении оригинала).

Индивидуальные предприниматели представляют следующие документы:
а) заявку на участие в торгах;
б) платежный документ с отметкой банка для подтверждения перечисления 

претендентом установленного задатка в счет обеспечения оплаты приобрета-
емого на торгах права;

в) свидетельство о государственной регистрации индивидуального пред-
принимателя (копия при предоставлении оригинала);

г) свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (копия при пре-
доставлении оригинала);

д) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных пред-
принимателей (копия при предоставлении оригинала).

Физические лица представляют следующие документы:
а) заявку на участие в торгах;
б) платежный документ с отметкой банка для подтверждения перечисления 

претендентом установленного задатка в счет обеспечения оплаты приобрета-
емого на торгах права;

в) копию паспорта (с первой по пятую страницы).».
1.6. Пункт 6.4 изложить в следующей редакции:
«6.4. Претендент не допускается к участию в торгах в случае, если пред-

ставлены не все документы по перечню, определенному документацией о 
торгах, либо они оформлены ненадлежащим образом.

Претенденты, не допущенные к участию в торгах, уведомляются об 
этом организатором торгов путем направления им соответствующего 
уведомления.».

1.7. Раздел 7 изложить в следующей редакции:
«7. Порядок проведения торгов
7.1. Торги являются открытыми по форме подачи предложений по цене 

продажи права на заключение договора и проводятся в следующем порядке:
а) торги проводит в присутствии Комиссии аукционист, уполномоченный на 

это организатором торгов. Шаг торгов устанавливается организатором торгов 
в размере пяти процентов от начальной цены предмета торгов.

Участникам торгов выдаются пронумерованные билеты, которые они под-
нимают после оглашения аукционистом очередной цены в случае готовности 
купить право на заключение договора по этой цене;

б) аукционист оглашает основные характеристики рекламного места, 
начальную цену предмета торгов, шаг торгов. Если после троекратного объ-
явления начальной цены ни один из участников торгов не поднял билет, торги 
признаются несостоявшимися;

в) каждую последующую цену аукционист назначает путем увеличения 
текущей цены на шаг торгов. После объявления очередной цены аукционист 
называет номер билета участника торгов, который первым поднял билет. 
Затем аукционист объявляет следующую цену в соответствии с шагом торгов.

При отсутствии участников торгов, готовых купить право на заключение 
договора по названной цене, аукционист повторяет эту цену три раза. Если 
после троекратного объявления очередной цены ни один из участников торгов 
не поднял билет, торги завершаются;

г) победителем торгов признается участник, номер билета которого был 
назван последним.

По завершении торгов аукционист объявляет установленную цену продажи 
права на заключение договора и номер билета победителя торгов.

Цена продажи права на заключение договора, предложенная участником, 
выигравшим торги, фиксируется в протоколе об итогах торгов.

7.2. В течение десяти банковских дней со дня подписания протокола об 
итогах торгов участникам, не ставшим победителями, возвращаются вне-
сенные задатки по соответствующим лотам.

7.3. Внесенный победителем торгов задаток засчитывается в счет оплаты 
приобретенного права на заключение договора.

Отказ победителя торгов от подписания протокола об итогах торгов счи-
тается отказом от заключения договора и влечет последствия, предусмо-
тренные подпунктом «б»  пункта 7.1 настоящего Порядка.

В случае если к участию в торгах допущен один участник, торги признаются         
несостоявшимися, и договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 
заключается с лицом, которое являлось единственным участником торгов.

7.4. Торги признаются несостоявшимися в следующих случаях:
а) в торгах участвовало менее двух участников по каждому рекламному 

месту;
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б) ни один из участников торгов после троекратного объявления начальной 
цены не поднял билет.».

1.8. Пункт 8.1 изложить в следующей редакции:
«8.1. Протокол об итогах торгов составляется в двух экземплярах, подписы-

вается в день проведения торгов организатором торгов.».
1.9. Пункт 8.3 изложить в следующей редакции:
«8.3. Договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на тер-

ритории муниципального образования «Северодвинск» заключается между 
Администрацией Северодвинска (в лице Комитета по управлению муници-
пальным имуществом и земельным отношениям) и победителем торгов при 
условии полной оплаты приобретенного права на заключение договора.».

1.10. Пункт 8.4 изложить в следующей редакции:
«8.4. Договор с победителем торгов заключается после поступления 

денежных средств от продажи права на заключение договора от победителя 
торгов на лицевой счет организатора торгов.».

2. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального 
опубликования.

3. Опубликовать настоящее решение в бюллетене нормативно-правовых 
актов МО «Северодвинск» «Вполне официально» и разместить на информа-
ционных Интернет-сайтах Совета депутатов Северодвинска и Администрации 
Северодвинска.

   Глава  муниципального образования
«Северодвинск» - Мэр Северодвинска  М.А. Гмырин

 
Председатель Совета депутатов Северодвинска   В.А. Мелехин

 

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȽɈɊɈȾɋɄɈɃ ɋɈȼȿɌ ȾȿɉɍɌȺɌɈȼ

 ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»
ɊȿШȿɇɂȿ

   
  

от 18.12.2014 №   113

г.Северодвинск  Архангельской области

О внесении дополнений в Положение 
о муниципальном казенном  учреждении «Отдел 

гражданской  защиты Администрации Северодвинска»

В целях  уточнения функций, возложенных на муниципальное 
казенное учреждение «Отдел гражданской защиты Админист-
рации Северодвинска», Совет депутатов Северодвинска

 РЕШИЛ:
 1. Внести в Положение о муниципальном казенном учреждении «Отдел 

гражданской защиты Администрации Северодвинска», утвержденное 
решением Совета депутатов Северодвинска от 23.12.2010 № 162 (в редакции 
от 22.12.2011), следующие дополнения:

1.1.  Дополнить пункт 3.1 подпунктами 3.1.16 и 3.1.17 следующего 
содержания:

«3.1.16. Осуществляет полномочия Администрации Северодвинска по 
участию в обеспечении транспортной безопасности в соответствии с Феде-
ральным законом от 09.02.2007 № 16-ФЗ «О транспортной безопасности».

3.1.17. Разрабатывает организационно-распорядительные документы 
Администрации Северодвинска, направленные на реализацию мер по обес-
печению транспортной безопасности, и контролирует их исполнение».

1.2. Дополнить раздел 6 дефисом следующего содержания:
«- Службой в городе Северодвинске РУ ФСБ России по Архангельской 

области.». 
2. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального 

опубликования.
3. Опубликовать настоящее решение в бюллетене нормативно-правовых 

актов МО «Северодвинск» «Вполне официально» и разместить на информа-
ционных Интернет-сайтах Совета депутатов Северодвинска и Администрации 
Северодвинска. 

Глава  муниципального образования
«Северодвинск» - Мэр Северодвинска  М.А. Гмырин

 
Председатель Совета депутатов Северодвинска В.А. Мелехин

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɊȺɋɉɈɊəɀȿɇɂȿ

от 22.12.2014 № 292-ра

г. Северодвинск Архангельской области 

О внесении  изменения в Регламент 
Администрации Северодвинска

 

В целях упорядочения рассмотрения проектов областных зако-
нов в Администрации Северодвинска:

1. Внести в Регламент Администрации Северодвинска, утвержденный 
распоряжением Администрации Северодвинска от 28.10.2010 № 307-ра (в 
редакции от 12.11.2013) изменение, изложив подпункт 8.1.4 в следующей 
редакции: 

«8.1.4. Заместитель Главы Администрации в течение двух дней рассма-
тривает поступивший законопроект и после принятия решения направляет 
его на рассмотрение в подведомственный орган Администрации для подго-
товки замечаний и предложений по законопроекту. В случаях если законопро-
ектом предусмотрено внесение в законодательство изменений и дополнений, 
касающихся прав и свобод человека и гражданина, межбюджетных и имуще-
ственных отношений, финансово-бюджетной политики, налогов и сборов, 
наделения органов местного самоуправления отдельными государственными 
полномочиями, взаимодействия с органами государственной власти, заме-
стители Главы Администрации информируют об этом Мэра Северодвинска.

Срок подготовки замечаний и предложений в органах Администрации не 
должен превышать 7 рабочих дней со дня поступления законопроекта в орган 
Администрации.».

2. Отделу по связям со СМИ Администрации Северодвинска опубликовать 
(обнародовать) настоящее распоряжение.

 
Мэр Северодвинска М.А. Гмырин

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

от  08.12.2014 № 628-па

г. Северодвинск Архангельской области 

О внесении изменений в постановление
Администрации Северодвинска от 14.12.2011 № 526-па 

 

В соответствии с пунктами 2 и 3 статьи 78.1 Бюджетного кодекса 
Российской Федерации и на основании постановления Админи-
страции Северодвинска от 30.08.2013 № 315-па «Об утвержде-
нии муниципальной программы «Экономическое развитие му-
ниципального образования «Северодвинск» на 2014-2016 годы»

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Внести в постановление  Администрации  Северодвинска  от  14.12.2011 

№ 526-па «Об утверждении Порядка предоставления субсидии некоммер-
ческой организации «Фонд микрофинансирования Северодвинска» сле-
дующие изменения:

1.1. Преамбулу постановления изложить в следующей редакции:
«В целях оказания содействия развитию микрофинансирования субъектов 

малого и среднего предпринимательства Северодвинска и в соответствии со 
статьей 78.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, решением Совета 
депутатов Северодвинска от 25.11.2010 № 154 «О создании фонда микрофи-
нансирования малого и среднего предпринимательства Северодвинска», 
решением Совета депутатов Северодвинска о местном бюджете на текущий 
финансовый год и плановый период, муниципальной программой «Экономи-
ческое развитие муниципального образования «Северодвинск» на 2014-2016 
годы», утвержденной постановлением Администрации Северодвинска от 
30.08.2013 № 315-па,».

1.2. Приложение к постановлению изложить в прилагаемой редакции.
2. Отделу по связям со СМИ Администрации Северодвинска опубликовать 

(обнародовать) настоящее постановление.
 Мэр Северодвинска М.А. Гмырин

Приложение
к постановлению

Администрации Северодвинска
от 14.12.2011 № 526-па

(в редакции от 08.12.2014 № 628-па)

ПОРЯДОК
предоставления субсидии в виде имущественного взноса 

муниципального образования «Северодвинск» некоммерческой 
организации «Фонд микрофинансирования субъектов малого и 

среднего предпринимательства Северодвинска» (далее – Порядок)

1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии со статьей 78.1 Бюд-
жетного кодекса Российской Федерации, решением Совета депутатов Севе-
родвинска от 25.11.2010 № 154 «О создании фонда микрофинансирования 
малого и среднего предпринимательства Северодвинска», решением Совета 
депутатов Северодвинска о местном бюджете на текущий финансовый год и 
плановый период.

1.2. Понятия, используемые в настоящем Порядке, применяются в том же 
значении, что и в Федеральном законе от 02.07.2010 № 151-ФЗ «О микрофи-
нансовой деятельности и микрофинансовых организациях».

1.3. Субсидия в виде имущественного взноса муниципального образования 
«Северодвинск» (далее – субсидия) предоставляется некоммерческой орга-
низации «Фонд микрофинансирования субъектов малого и среднего пред-
принимательства Северодвинска» (далее – Получатель субсидии) в целях 
оказания содействия развитию микрофинансирования и предназначена для 
выдачи на возвратной основе займов субъектам малого и среднего предпри-
нимательства, состоящим на учете в Межрайонной инспекции Федеральной 
налоговой службы России № 9 по Архангельской области и Ненецкому авто-
номному округу.

1.4. Субсидия предоставляется в пределах средств, предусмотренных в 
бюджете муниципального образования «Северодвинск», в том числе за счет 
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средств федерального и областного бюджетов, полученных в рамках ока-
зания государственной поддержки на реализацию мероприятия по развитию 
и поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства, предусмо-
тренного Комплексным инвестиционным планом модернизации моногорода 
Северодвинска Архангельской области на 2010-2020 годы, утвержденным 
распоряжением Правительства Архангельской области от 23.11.2010 № 
594-рп, муниципальной программой «Экономическое развитие муници-
пального образования «Северодвинск» на 2014-2016 годы», утвержденной 
постановлением Администрации Северодвинска от 30.08.2013 № 315-па 
(далее – Программа).

1.5. Субсидия предоставляется на основании договора о предоставлении 
субсидии в виде имущественного взноса муниципального образования 
«Северодвинск» некоммерческой организации «Фонд микрофинансирования 
субъектов малого и среднего предпринимательства Северодвинска», заклю-
ченного между Администрацией Северодвинска и Получателем субсидии по 
форме согласно приложению к настоящему Порядку, (далее – Договор). Суб-
сидия предоставляется в пределах лимитов бюджетных обязательств, утвер-
жденных решением Совета депутатов Северодвинска на цели, указанные в 
пункте 1.3 настоящего Порядка.

1.6. На основании Договора Отдел бухгалтерского учета и отчетности 
Администрации Северодвинска формирует заявку на финансирование. Ука-
занная заявка направляется в Финансовое управление Администрации Севе-
родвинска в соответствии с утвержденным кассовым планом исполнения 
местного бюджета на соответствующий период.

1.7. На основании заявки на финансирование Финансовое управление 
Администрации Северодвинска перечисляет денежные средства на лицевой 
счет Администрации Северодвинска, открытый в Отделении по городу 
Северодвинску Управления Федерального казначейства по Архангельской 
области, в пределах лимитов бюджетных обязательств на текущий год. К 
заявке на финансирование прикладывается копия Договора.

1.8. Администрация Северодвинска в соответствии с заключенным Дого-
вором перечисляет субсидию на расчетный счет Получателя субсидии, 
открытый в кредитной организации.

1.9. Контроль целевого использования Получателем субсидии средств суб-
сидии осуществляет Управление экономики Администрации Северодвинска.

1.10. Обязательная проверка соблюдения получателем субсидии условий, 
целей и порядка предоставления субсидии осуществляется главным распоряди-
телем бюджетных средств и органами муниципального финансового контроля. 

1.11. Договор расторгается по соглашению сторон или по решению суда, а 
полученная по Договору субсидия возвращается в бюджет муниципального 
образования «Северодвинск» в следующих случаях:

при выявлении факта нецелевого использования субсидии;
если получатель субсидии перестал соответствовать требованиям, уста-

новленным пунктом 2.3 Договора;
при нарушении условий предоставления отчетности, установленных пун-

ктами 2.3.5 и 2.3.6 Договора.
1.12. Возврат субсидии осуществляется в следующем порядке: 
Администрация Северодвинска в 3-дневный срок после подписания 

акта проверки или получения иного документа, отражающего результаты 
проверки, от органа муниципального финансового контроля направляет 
получателю субсидии требование о возврате субсидии в случаях, предусмо-
тренных пунктом 1.10 настоящего Порядка; 

получатель субсидии производит возврат субсидии в течение 14 кален-
дарных дней со дня получения от Администрации Северодвинска требования 
о возврате субсидии, если иной срок возврата не установлен законодатель-
ством Российской Федерации, правовыми актами муниципального образо-
вания «Северодвинск»; 

при нарушении получателем субсидии срока возврата субсидии Админи-
страция Северодвинска принимает меры по взысканию указанных средств 
в доход бюджета муниципального образования «Северодвинск» в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации, правовыми 
актами муниципального образования «Северодвинск».

 
Приложение

к Порядку, утвержденному постановлением
Администрации Северодвинска

от 14.12.2011 № 526-па
(в редакции от 08.12.2014 № 628-па)

  ДОГОВОР № ___
о предоставлении субсидии в виде имущественного взноса 

муниципального образования «Северодвинск» некоммерческой 
организации «Фонд микрофинансирования субъектов малого и 

среднего предпринимательства Северодвинска» (далее – Договор)

 г. Северодвинск                                                                                   «__» __________ 20__ г.

  Администрация муниципального образования «Северодвинск» в лице 
Мэра Северодвинска Гмырина Михаила Аркадьевича, действующего на осно-
вании Устава Северодвинска, именуемая в дальнейшем «Администрация 
Северодвинска», с одной стороны и некоммерческая организация «Фонд 
микрофинансирования субъектов малого и среднего предпринимательства 
Северодвинска», именуемая в дальнейшем «Получатель субсидии», в лице 
исполнительного директора Фонда микрофинансирования субъектов малого 
и среднего предпринимательства Северодвинска ____________________, действу-
ющего на основании Устава Фонда микрофинансирования субъектов малого и 
среднего предпринимательства Северодвинска, с другой стороны, совместно 
именуемые «стороны», в соответствии с Порядком предоставления субсидии 
в виде имущественного взноса муниципального образования «Северодвинск» 
некоммерческой организации «Фонд микрофинансирования субъектов 

малого и среднего предпринимательства Северодвинска», утвержденным 
постановлением Администрации Северодвинска от ________ № ______ (далее – 
Порядок), заключили настоящий Договор о нижеследующем:

1. Предмет Договора

1.1. Предметом настоящего Договора является предоставление Админи-
страцией Северодвинска субсидии в виде имущественного взноса муници-
пального образования «Северодвинск» некоммерческой организации «Фонд 
микрофинансирования субъектов малого и среднего предпринимательства 
Северодвинска» (далее – субсидия) в целях оказания содействия развитию 
микрофинансирования, предназначенной для выдачи на возвратной основе 
займов субъектам малого и среднего предпринимательства, состоящим на 
учете в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 9 
по Архангельской области и Ненецкому автономному округу.

1.2. Субсидия расходуется Получателем субсидии исключительно на цели, 
предусмотренные пунктом 1.1 настоящего Договора. 

1.3. Субсидия в соответствии с настоящим Договором предоставляется 
Получателю субсидии в пределах средств, предусмотренных в бюджете муни-
ципального образования «Северодвинск» за счет бюджетных ассигнований и 
межбюджетных трансфертов на реализацию мероприятия «Предоставление 
субсидии в виде имущественного взноса муниципального образования 
«Северодвинск» некоммерческой организации «Фонд микрофинансирования 
субъектов малого и среднего предпринимательства Северодвинска», пред-
усмотренного муниципальной программой «Экономическое развитие муни-
ципального образования «Северодвинск» на 2014-2016 годы», утвержденной 
постановлением Администрации Северодвинска от 30.08.2013 № 315-па, на 
текущий финансовый год и составляет ________________(___________________________
_________) рублей.

2. Обязанности и права сторон

2.1. Администрация Северодвинска обязуется:
2.1.1. В течение 10 календарных дней с момента заключения настоящего 

Договора перечислить денежные средства с лицевого счета на расчетный 
счет Получателя субсидии, указанный в настоящем Договоре.

2.1.2. Уведомить Получателя субсидии о необходимости возврата выпла-
ченных сумм субсидии путем направления письменного обращения в 
3-дневный срок после подписания акта проверки или получения иного доку-
мента, отражающего результаты проверки, от органа муниципального финан-
сового контроля, по адресу и реквизитам, указанным в настоящем Договоре.

2.1.3. Осуществлять проверку соблюдения Получателем субсидии условий, 
целей и порядка предоставления субсидии.

2.2. Администрация Северодвинска имеет право:
2.2.1. Проверять соблюдение Получателем субсидии обязательств, предус-

мотренных пунктом 2.3 настоящего Договора, не вмешиваясь в деятельность 
Получателя субсидии.

2.2.2. Не перечислять субсидию, установленную в соответствии с пунктом 
1.3 настоящего Договора, если Получатель субсидии перестал соблюдать 
обязательства Получателя субсидии, установленные пунктом 2.3 настоящего 
Договора, со дня наступления соответствующих обстоятельств или выяв-
ления Администрацией Северодвинска на основании документов, опреде-
ленных пунктами 2.3.5 и 2.3.6 настоящего Договора.

2.2.3. При нарушении Получателем субсидии обязательств, предусмо-
тренных пунктом 2.3 настоящего Договора, требовать, в том числе в судебном 
порядке, от Получателя субсидии возврата в бюджет муниципального образо-
вания «Северодвинск» выплаченной суммы субсидии.

2.3. Получатель субсидии обязуется:
2.3.1. Не иметь просроченной задолженности по налоговым и иным обя-

зательным платежам, а также по начисленным, но не уплаченным штрафам и 
пеням в бюджеты всех уровней и во внебюджетные фонды.

2.3.2. Применять технологию оценки кредитоспособности заемщиков в 
соответствии с пунктом 4.7.3.3 Приказа Министерства экономического раз-
вития Российской Федерации от 01.07.2014 № 411 «Об организации прове-
дения конкурсного отбора субъектов Российской Федерации, бюджетам 
которых в 2014 году предоставляются субсидии из федерального бюджета на 
государственную поддержку малого и среднего предпринимательства субъ-
ектами Российской Федерации».

2.3.3. Использовать субсидию по целевому назначению.
2.3.4. Предоставлять займы субъектам малого и среднего предпринима-

тельства на условиях и в порядке, определенных Правилами предоставления 
микрозаймов субъектам малого и среднего предпринимательства Фондом 
микрофинансирования малого и среднего предпринимательства Северо-
двинска, утвержденными постановлением Администрации Северодвинска от 
05.05.2011 № 169-па.

2.3.5. Представлять Управлению экономики Администрации Северо-
двинска ежеквартально до 10 числа месяца, следующего за отчетным 
периодом, следующие документы о расходовании субсидии по целевому 
назначению:

отчет о целевом расходовании бюджетных средств, предоставленных в 
соответствии с пунктом 1.1 настоящего Договора, по форме приложения № 
1 к настоящему Договору;

отчет об основных сведениях о деятельности заемщиков, которым предо-
ставлены на возвратной основе займы за счет средств субсидии, по форме 
приложения № 2 к настоящему Договору;

выписки кредитной организации на первое число месяца, следующего 
за отчетным периодом, об остатке и движении денежных средств на счете, 
открытом Получателем субсидии.

2.3.6. Сообщить в Администрацию Северодвинска в течение 3 рабочих дней 
о несоблюдении требований, указанных в пункте 2.3 настоящего Договора.

2.3.7. Возвратить в бюджет муниципального образования «Северодвинск» 
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полученную по настоящему Договору субсидию в следующих случаях:
при выявлении факта нецелевого использования субсидии;
если получатель субсидии перестал соответствовать требованиям, уста-

новленным пунктом 2.3 настоящего Договора;
при нарушении условий предоставления отчетности, установленных 

пунктом 2.3.5 Договора.
2.3.8. Возвратить субсидию, полученную в соответствии с настоящим 

Договором, в течение 14 календарных дней со дня получения от Админист-
рации Северодвинска требования о возврате субсидии путем перечисления 
денежных средств на лицевой счет Администрации Северодвинска.

2.4. Получатель субсидии имеет права, предусмотренные пунктом 3.1 
Устава Фонда микрофинансирования субъектов малого и среднего предпри-
нимательства Северодвинска.

2.5. Получатель субсидии согласен на осуществление проверок соблю-
дения условий, целей и порядка предоставления субсидии Администрацией 
Северодвинска и органами муниципального финансового контроля. 

3. Ответственность сторон

В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения своих обяза-
тельств по настоящему Договору стороны несут ответственность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации и условиями настоящего 
Договора.

4. Другие условия

4.1. Споры и разногласия, которые могут возникнуть при исполнении насто-
ящего Договора, будут по возможности разрешаться путем переговоров 
между сторонами.

4.2. В случае недостижения согласия путем переговоров сторон возникшие 
разногласия рассматриваются Арбитражным судом Архангельской области.

4.3. Настоящий Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одина-
ковую юридическую силу, по одному для каждой из сторон.

4.4. Настоящий Договор вступает в силу с момента его подписания сто-
ронами и действует до момента полного прекращения всех обязательств 
сторон, установленных настоящим Договором.

 5. Юридические адреса и платежные реквизиты сторон

Администрация Северодвинска: Получатель субсидии:

Администрация муниципального 
образования «Северодвинск»

164051, Архангельская область, 
г. Северодвинск, улица Плюснина, 7
ИНН ____________, КПП_____________
ОГРН______________________________
ОКТМО____________________________
Р/с №__________________ УФК по Архан-
гельской области
Л/с № __________ ГРКЦ ГУ Банка 
России по Архангельской области,
г. Архангельск
БИК ________________

Фонд микрофинансирования субъ-
ектов малого и среднего предпри-
нимательства Северодвинска
164501, Архангельская область, 
г. Северодвинск, ул. Бойчука, 3, 
оф.406
_____________________________________
_____________________________________
ИНН______________, КПП______________
ОГРН________________________________
ОКТМО____________________________
Р/с № ________________________________
______________________________________
Л/с № ________________________________
БИК ___________________

Мэр Северодвинска 

_________________________М.А. Гмырин

«____»___________________          М.П.

Исполнительный директор Фонда 
микрофинансирования субъектов 
малого и среднего предпринима-
тельства Северодвинска
______________________________________

«____»___________________          М.П.

 

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȺȾɆɂɇɂɋɌɊȺЦɂə ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

 от 03.12.2014 № 609-па

г. Северодвинск Архангельской области 

Об утверждении Правил формирования, ведения 
и утверждения ведомственных перечней 

муниципальных услуг  и работ, оказываемых 
и выполняемых муниципальными учреждениями 

муниципального образования «Северодвинск» 
 

В соответствии с пунктом 3.1 статьи 69.2 Бюджетного кодекса 
Российской Федерации, постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 26 февраля 2014 года № 151

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Утвердить прилагаемые Правила формирования, ведения и утвер-

ждения ведомственных перечней муниципальных услуг и работ, оказываемых 
и выполняемых муниципальными учреждениями муниципального образо-
вания «Северодвинск».

2. Установить, что Правила формирования, ведения и утверждения ведом-
ственных перечней муниципальных услуг и работ, оказываемых и выпол-
няемых муниципальными учреждениями муниципального образования 
«Северодвинск», утвержденные настоящим постановлением, применяются:

при формировании муниципальных заданий муниципальным учреждениям 
муниципального образования «Северодвинск» на 2015 финансовый год и пла-
новый период 2016 и 2017 годов - в отношении муниципальных учреждений 
муниципального образования «Северодвинск», по муниципальным услугам 
(работам) которых федеральными органами исполнительной власти, осу-
ществляющими функции по выработке государственной политики и норма-
тивно-правовому регулированию в установленных сферах деятельности, 
утверждены базовые (отраслевые) перечни государственных и муници-
пальных услуг и работ;

при формировании муниципальных заданий муниципальным учреждениям 
муниципального образования «Северодвинск» на 2016 финансовый год и пла-
новый период 2017 и 2018 годов - в отношении остальных муниципальных 
учреждений муниципального образования «Северодвинск».

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

 4. Отделу по связям со СМИ Администрации Северодвинска опубликовать 
(обнародовать) настоящее постановление.

   Мэр Северодвинска М.А. Гмырин

     УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением Администрации

Северодвинска
от 03.12.2014 № 609-па

 
ПРАВИЛА

ФОРМИРОВАНИЯ, ВЕДЕНИЯ И УТВЕРЖДЕНИЯ ВЕДОМСТВЕННЫХ 
ПЕРЕЧНЕЙ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И РАБОТ, ОКАЗЫВАЕМЫХ 

И ВЫПОЛНЯЕМЫХ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ УЧРЕЖДЕНИЯМИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «СЕВЕРОДВИНСК»

1. Настоящие Правила, разработанные в соответствии с пунктом 3.1 
статьи 69.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации и общими тре-
бованиями к формированию, ведению и утверж дению ведомственных 
перечней государственных (муниципальных) услуг и работ, оказываемых 
и выполняемых государственными учреждениями субъектов Российской 
Федерации (муниципальными учреж дениями), утверж денными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2014 
года № 151 (далее - общие требования), устанавливают порядок фор-
мирования, ведения и утверждения ведомственных перечней муници-
пальных услуг и работ в целях формирования муниципальных заданий 
муниципальным учреж дениям муниципального образования «Северо-
двинск» (далее - ведомственные перечни муниципальных услуг и работ).

2. Ведомственные перечни муниципальных услуг и работ форми-
руются в отношении:

муниципа льных бюд жетных и автономных у чреж дений муници-
пального образования «Северодвинск»;

муниципальных казенных учреждений муниципального образования 
«Северодвинск», оказывающих муниципальные услуги (выполняющих 
работы). 

3 .  В е д о м с т в е н н ы е  п е р е ч н и  м у н и ц и п а л ь н ы х  у с л у г  и  р а б о т 
формируются:

органами А дминистрации муниципального образования «Северо-
двинск», осуществляющими функции и полномочия учредителя в отно-
шении подведомственных им муниципальных бюджетных и автономных 
учреждений муниципального образования «Северодвинск»;

органами А дминистрации муниципального образования «Северо-
двинск», осуществляющими бюд жетные полномочия главного распо-
рядителя бюд жетных средств местного бюд жета, в ведении которых 
находятся муниципальные казенные учреждения муниципального обра-
зования «Северодвинск».

4. Ведомственные перечни муниципальных услуг и работ форми-
руются и ведутся в соответствии с базовыми (отраслевыми) перечнями 
государственных и муниципальных услуг и работ, утвержденными феде-
ральными органами исполнительной власти, осуществляющими функции 
по выработке государственной политики и нормативно-правовому регу-
лированию в установленных сферах деятельности.

5. В ведомственные перечни муниципальных услуг и работ включается 
информация, предусмотренная общими требованиями.

6. Ведомственные перечни муниципальных услуг и работ у твер-
ж даются и изменяются распоряжениями органа А дминистрации, ука-
занного в пункте 3 настоящих Правил, по согласованию с Финансовым 
управлением и Правовым управлением.

7. Ведомственные перечни муниципальных услуг и работ форми-
руются и ведутся соответствующими органами А дминистрации муни-
ципа льного образования «Северодвинск», указанными в пунк те 3 
настоящих Правил, в информационной системе, доступ к которой осу-
ществляется через единый портал бюд жетной системы Российской 
Федерации (w w w.budget.gov.ru) в информационно-телекоммуникаци-
онной сети Интернет.

Ведомственные перечни муниципальных услуг и работ также разме-
щаются на официальном сайте в информационно-телекоммуникаци-
онной сети Интернет по размещению информации о государственных и 
муниципальных учреждениях (www.bus.gov.ru) в порядке, установленном 
Министерством финансов Российской Федерации, и на официальном 
сайте Администрации Северодвинска.
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Учредитель Администрация МО «Северодвинск»
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 Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ɆɗɊ ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»

ɉɈɋɌȺɇɈȼɅȿɇɂȿ

от 24.12.2014 № 25

г. Северодвинск Архангельской области 

О проведении публичных слушаний  
по рассмотрению проекта решения Совета 

депутатов Северодвинска «О внесении изменений 
в Правила землепользования и застройки 

Северодвинска (I раздел – город Северодвинск)»
 

В соответствии со статьями 31, 33 Градостроительного кодекса 
РФ, Положением о публичных слушаниях в Северодвинске, ут-
вержденным решением Муниципального Совета Северодвинс-
ка от 27.10.2005 № 40,

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
 1. Провести публичные слушания по рассмотрению проекта решения Совета 

депутатов Северодвинска «О внесении изменений в Правила землепользо-
вания и застройки Северодвинска (I раздел - город Северодвинск)», утвер-
жденные решением Совета депутатов Северодвинска от 31.10.2007 № 147.

2. Определить организатором публичных слушаний Управление строи-
тельства и архитектуры Администрации Северодвинска.

3. Установить:
3.1. Место представления участниками публичных слушаний своих пред-

ложений  и замечаний для включения их в протокол публичных слушаний – 
Управление строительства и архитектуры Администрации Северодвинска (г. 
Северодвинск,  ул. Плюснина, д. 7, каб. №  435).

3.2. Место проведения очного собрания публичных слушаний – зал засе-
даний Администрации Северодвинска (г. Северодвинск, ул. Плюснина, д. 7, 
3 этаж).

3.3. Дата проведения публичных слушаний – с 12.01.2015 по 19.01.2015.
3.4. Время проведения очного собрания публичных слушаний – 16.01.2015 

с 16.30 до 19.00.
4. Учет предложений по вопросу рассмотрения проекта решения Совета 

депутатов Северодвинска «О внесении изменений в Правила землеполь-
зования и застройки Северодвинска (I раздел - город Северодвинск)» 
осуществляется в соответствии с Положением о публичных слушаниях в Севе-
родвинске, утвержденным решением Муниципального Совета Северодвинска 
от 27.10.2005 № 40.

5. Отделу по связям со СМИ Администрации Северодвинска опубликовать 
(обнародовать) настоящее постановление и проект решения Совета депу-
татов Северодвинска «О внесении изменений в Правила землепользования и 
застройки Северодвинска (I раздел - город Северодвинск)».

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
заместителя Главы Администрации по городскому хозяйству.

 Мэр Северодвинска М.А. Гмырин
 
  

Ɋɨɫɫɢɣɫɤɚя Ɏɟɞɟɪɚɰɢя Ⱥɪɯɚɧɝɟɥьɫɤɚя ɨɛɥɚɫɬь
ȽɈɊɈȾɋɄɈɃ ɋɈȼȿɌ ȾȿɉɍɌȺɌɈȼ

 ɆɍɇɂЦɂɉȺɅɖɇɈȽɈ ɈȻɊȺɁɈȼȺɇɂə «ɋȿȼȿɊɈȾȼɂɇɋɄ»
ɊȿШȿɇɂȿ 

 от «__»_________2014 г. № _______

г. Северодвинск Архангельской области

 О внесении изменений в Правила 
землепользования и застройки Северодвинска 

(I раздел – город Северодвинск) 
 

В соответствии со статьями 32, 33 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации, статьями 63, 64 Правил землепользо-
вания и застройки Северодвинска  (I раздел – город Северо-
двинск), учитывая протоколы публичных слушаний от __.__.2014 
№ __, от __.__.2014 № __, от __.__._____ № __, заключения Ко-
миссии о результатах публичных слушаний по рассмотрению 
проекта о внесении изменений в Правила землепользования и 
застройки Северодвинска (I раздел – город Северодвинск) от 
__.__.2014  Совет депутатов Северодвинска

   РЕШИЛ:
 1. Внести изменения в Правила землепользования и застройки 

Северодвинска 
(I раздел – город Северодвинск), утвержденные решением Совета депу-

татов Северодвинска от 31.10.2007 № 147 (в редакции от 26.06.2014), в части 
исключения части территориальной зоны «Р-3-4. Зона открытых природных 

ландшафтов и неосвоенные территории к востоку от озера Новое (в юго-
восточной части города)» и включения её в границы территориальной зоны 
«Ж-4-1. Южная жилая зона перспективной высокоплотной малоэтажной 
застройки до 3 этажей».

2. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального 
опубликования.

3. Опубликовать настоящее решение в бюллетене нормативно-правовых 
актов МО «Северодвинск» «Вполне официально» и разместить на офици-
альном Интернет-сайте Администрации Северодвинска.

4. Возложить контроль за исполнением настоящего решения на постоянную 
депутатскую комиссию по строительству, землепользованию и экологии.

  Глава муниципального образования
«Северодвинск» -  Мэр Северодвинска   М.А. Гмырин

 Председатель Совета депутатов Северодвинска В.А. Мелехин

 

  

Администрация Северодвинска в соответствии с частью 12 статьи 31 и 
частью 1 статьи 33 Градостроительного кодекса РФ информирует граждан, 
проживающих в городе Северодвинске, о проведении публичных слушаний 

по рассмотрению проекта решения Совета депутатов Северодвинска «О 
внесении изменений в Правила землепользования и застройки Северо-
двинска (I раздел - город Северодвинск)».

Публичные слушания проводятся организатором публичных слушаний 
– Управлением строительства и архитектуры Администрации Северо-
двинска на основании постановления Мэра Северодвинска от 24.12.2014 
№ 25 «О проведении публичных слушаний по рассмотрению проекта 
решения Совета депутатов Северодвинска «О внесении изменений в 
Правила землепользования и застройки Северодвинска (I раздел – город 
Северодвинск)»

Публичные слушания проводятся в период с 12.01.2015 по 19.01.2015.
Время проведения очного собрания публичных слушаний 16.01.2015 с 

16.30 до 19.00.
Место проведения очных собраний публичных слушаний – зал засе-

даний Администрации Северодвинска (г. Северодвинск, ул. Плюснина, 
д.7, 3 этаж).

К изменению планируется II часть Правил – карта градостроительного 
зонирования. Карта зон с особыми условиями использования территорий. 

А именно иск лючение части территориальной зоны «Р-3-4. Зона 
открытых природных ландшафтов и неосвоенные территории к востоку от 
озера Новое (в юго-восточной части города)» и включения её в границы 
территориальной зоны «Ж-4-1. Южная жилая зона перспективной высоко-
плотной малоэтажной застройки до 3 этажей».

Граница территориальной зоны «Р-3-4. Зона открытых природных лан-
дшафтов и неосвоенные территории к востоку от озера Новое (в юго-
восточной части города)» определена как: к западу от зоны «П-2-3. 
Производственная зона ТЭЦ-2», к востоку от зоны «П-2-6. Производст-
венная зона в юго-восточной части города к югу от ул. Юбилейной». Данная 
зона предназначена для организации лесопарков, парков, скверов, буль-
варов, используемых в целях кратковременного отдыха, проведения 
досуга населения.

Граница территориальной зоны «Ж-4-1. Южная жилая зона перспек-
тивной высокоплотной малоэтажной застройки до 3 этажей» определена 
как: на севере – улица Советских космонавтов; на юге - р. Ширшема, про-
спект Победы; на востоке - улица Юбилейная, улица Чеснокова, проспект 
Морской. Данная зона предназначена для высокоплотной малоэтажной 
застройки до 3 этажей, допускается размещение объектов социального 
и культурно-бытового обслуживания населения и иных объектов согласно 
градостроительным регламентам.

Инициаторами внесения указанных изменений в Правила землепользо-
вания и застройки (I раздел - город Северодвинск) является Рыжик Т.Ф. 
Целью изменения является увеличение объемов строительства жилья и 
комфортного проживания населения.

В период проведения публичных слушаний, но не позднее 3-дневного 
срока до их окончания, осуществляется прием предложений и замечаний 
от участников слушаний в письменном виде.

В течение 2-х дней, предшествующих последнему дню проведения 
публичных слушаний, организатором публичных слушаний осуществ-
ляется обобщение поступивших предложений и замечаний участников 
публичных слушаний.

В остальное время, в период проведения публичных слушаний, заме-
чания и предложения, касающиеся вопроса, вынесенного на публичные 
слушания,  для включения их в протокол общественных слушаний направ-
ляются в письменном виде в Управление строительства и архитектуры (г. 
Северодвинск, ул. Плюснина, 7, кабинет 435). Предложения и замечания 
рассматриваются и включаются в протокол публичных слушаний только 
при наличии в них обратного адреса, фамилии, имени и отчества (пол-
ностью) лица, направившего такие предложения и замечания. 

 Начальник Управления А.В. Бизюков


