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В соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 115-ФЗ «О 
концессионных соглашениях», постановлениями администрации муниципального района
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«Печора» от 14.11.2019 № 1455 «О заключении концессионного соглашения в отношении 
объектов теплоснабжения муниципального образования муниципального района 
«Печора», № 1454 «О заключении концессионного соглашения в отношении объектов 
водоснабжения и водоотведения муниципального образования муниципального района 
«Печора» конкурсная комиссия настоящим сообщает о проведении открытых конкурсов 
на право заключения концессионных соглашений в отношении объектов теплоснабжения, 
водоснабжения, водоотведения муниципального образования муниципального района 
«Печора» (далее - Конкурс).

1.Предметом концессионного соглашения являются:
1.1.Реконструкция существующих объектов теплоснабжения муниципального 

образования муниципального района «Печора» и их эксплуатация.
1.2.Реконструкция существующих объектов водоснабжения и водоотведения 

муниципального образования муниципального района «Печора» и их эксплуатация.
2.Концедент: наименование -  муниципальное образование муниципального района 

«Печора», от имени которого выступает администрация муниципального района 
«Печора»;

место нахождения, почтовый адрес: 169600, Республика Коми, г. Печора, ул. 
Ленинградская, д. 15; адрес электронной почты: mr_pechora@mail.ru; реквизиты: р/с 402 
048 109 000 000 00 273 в отделении НБ Республики Коми Банка России г. Сыктывкар, 
л/счет Л9230036005 -  в Управлении финансов муниципального района «Печора», БИК 
048702001, ИНН 1105012781 КПП 110501001, ОГРН 1021100875575 ОКТМО 87620000; 
телефоны: 8 (82142) 7-44-44, 7-44-88, 7-07-70; официальный сайт в информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет» - www.pechoraonline.ru; глава муниципального 
района «Печора» - руководитель администрации -  Паншина Наталья Николаевна.

3. Объектом концессионного соглашения являются:
3.1.Объекты теплоснабжения муниципального образования муниципального 

района «Печора» согласно Приложению № 1 -1 к проекту концессионного соглашения 
(Приложение № 2 к конкурсной документации, утвержденной постановлением
администрации М Р «Печора» № 1455 от 14.11.2019);

3.2. Объекты водоснабжения и водоотведения муниципального образования 
муниципального района «Печора» согласно Приложению № 1 -1 к проекту
концессионного соглашения (Приложение № 2 к конкурсной документации,
утвержденной постановлением администрации М Р «Печора» № 1454 от 14.11.2019);

4. Срок действия концессионного соглашения -  14 (четырнадцать) лет с даты 
подписания.

5.Требования к участникам Конкурса, в соответствии с которыми конкурсная 
комиссия принимает решение о допуске заявителя к участию в конкурсе или об отказе в 
допуске заявителя к участию в конкурсе, установлены конкурсной документацией, 
размещенной на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» для размещения информации о проведении торгов - www.torgi.gov.ru и на 
официальном сайте администрации муниципального района «Печора» 
www.pechoraonline.ru.

6. Критерии конкурса и их параметры указаны в разделе V  конкурсной 
документации.

7. Порядок, место и срок представления конкурсной документации:
Конкурсная документация предоставляется на основании поданного в письменной

форме заявления любого заинтересованного лица в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня 
поступления заявления. Конкурсная документация предоставляется по следующему 
адресу: Российская Федерация, Республика Коми, г. Печора, ул. Ленинградская, д. 15, каб. 
№ 115.

Кроме того, с конкурсной документацией можно ознакомиться на сайтах 
www.torgi.gov.ru и www.pechoraonline.ru.

8.Плата за предоставление конкурсной документации не взимается.
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9.Место нахождения, почтовый адрес и номера телефонов конкурсной комиссии: 
169600, Республика Коми, г. Печора, ул. Ленинградская, д. 15, каб. № 115, тел. 8 (82142) 
7-44-88 доб. 1040, адрес электронной почты: mr_pechora@mail.ru. Контактные лица 
конкурсной комиссии: начальник отдела жилищно-коммунального хозяйства
администрации МР «Печора» Ивашевская Татьяна Игоревна, тел. 8 (82142) 7-44-88 доб. 
1040.

10. Порядок, место и срок представления заявок на участие в Конкурсе: заявка на 
участие в конкурсе должна быть представлена в конкурсную комиссию по адресу: 
Республика Коми, г. Печора, ул. Ленинградская, д. 15, каб. № 115, в рабочие дни с 9 час. 
00 мин. до 17 час. 00 мин., кроме перерыва на обед с 13 час. 00 мин. по 14 час. 00 мин., по 
московскому времени, начиная с 18.11.2019 по 30.12.2019 включительно.

Заявитель подает заявку в письменной форме в отдельном запечатанном 
непрозрачном конверте (или коробке), внутри которого(й) содержатся экземпляры заявки 
-  оригинал и копия.

К конверту обязательно прилагается два экземпляра описи документов и 
материалов заявки, оригинал которой остается в конкурсной комиссии, а копия -  у 
заявителя.

На конверте должно быть указано:
наименование предмета конкурса; 
слова «Заявка»;
наименование и адрес заявителя; 
адрес представления заявок.

Конверт на местах склейки должен быть подписан заявителем и скреплен его 
печатью (при ее наличии).

Иные требования к порядку оформления заявки на участие в конкурсе указаны в 
конкурсной документации.

11. Размер задатка, порядок и срок его внесения, реквизиты счетов, на которые 
вносится задаток: в целях обеспечения обязательств по заключению концессионного 
соглашения устанавливается задаток в размере:

- 101 717 (сто одна тысяча семьсот семнадцать) рублей для участия в открытом 
конкурсе на право заключения концессионного соглашения в отношении объектов 
теплоснабжения;

- 12 000 (двенадцать тысяч) рублей для участия в открытом конкурсе на право 
заключения концессионного соглашения в отношении объектов водоснабжения, 
водоотведения.

Задаток уплачивается в порядке, установленном конкурсной документацией, по 
следующим реквизитам: счет 40204810900000000273 ОТДЕЛЕНИЕ-НБ РЕСПУБЛИКИ 
КОМ И г. Сыктывкар, л/с 05073003601, БИК 048702001, ИНН/КПП 
1105012781/110501001, ОКТМО 87620000, назначение платежа «Задаток за участие в 
открытом конкурсе на право заключения концессионного соглашения в отношении 
объектов ».

теплоснабжения/водоснабжения, водоотведения (указать нужное)

Задаток должен поступить на счет администрации муниципального района 
«Печора» не позднее 30 декабря 2019 года.

Сумма задатка возвращается концедентом в порядке и сроки, указанные в 
конкурсной документации.

Сообщение о проведении конкурса и настоящая Конкурсная документация 
являются публичной офертой для заключения договора о задатке в соответствии со 
статьей 437 Гражданского кодекса Российской Федерации, а подача заявителем заявки и 
перечисление задатка являются акцептом такой оферты, после чего договор о задатке 
считается заключенным в письменной форме.

12. Порядок, место и срок предоставления конкурсных предложений: конкурсное 
предложение должно быть оформлено в соответствии с требованиями конкурсной
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документации и представлено по адресу: Республика Коми, г. Печора, ул. Ленинградская, 
д. 15, каб. № 115, в рабочие дни с 9 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин., кроме перерыва на 
обед с 13 час. 00 мин. по 14 час. 00 мин., по московскому времени, начиная с 17.01.2020 
по 14.04.2020 включительно.

Конкурсное предложение оформляется на русском языке в письменной форме в 
двух экземплярах (оригинал и копия), каждый из которых удостоверяется подписью 
участника конкурса, и представляется в конкурсную комиссию в установленном 
конкурсной документацией порядке в отдельном запечатанном конверте. К конкурсному 
предложению прилагается удостоверенная подписью участника конкурса опись 
представленных им документов и материалов в двух экземплярах, оригинал которой 
остается в конкурсной комиссии, копия - у участника конкурса.

На конверте должно быть указано:
наименование предмета конкурса; 
слова «Конкурсное предложение»; 
наименование и адрес заявителя; 
адрес представления заявок.

Конверт на местах склейки должен быть подписан заявителем и скреплен его 
печатью (при ее наличии).

13. Место, дата и время вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе: 
конверты с заявками вскрываются на заседании конкурсной комиссии по адресу: 
Республика Коми, г. Печора, ул. Ленинградская, д. 15, каб. № 202, в 10 час. 00 мин. по 
московскому времени 31.12.2019.

14. Место, дата и время вскрытия конвертов с конкурсными предложениями: 
конверты с конкурсными предложениями вскрываются на заседании конкурсной 
комиссии по адресу: Республика Коми, г. Печора, ул. Ленинградская, д. 15, каб. № 202, в 
10 час. 00 мин. по московскому времени 20.04.2020.

15. Порядок определения победителя конкурса: Победителем конкурса признается 
участник конкурса, предложивший наилучшие условия.

16. Срок подписания членами конкурсной комиссии протокола о результатах 
проведения Конкурса -  не позднее 27.04.2020.

17.Срок подписания концессионного соглашения: концессионное соглашение 
должно быть подписано не позднее десяти рабочих дней со дня получения победителем 
конкурса или иным лицом, с которым заключается соглашение, проекта концессионного 
соглашения и копии протокола о результатах проведения конкурса (решения о 
заключении Концессионного соглашения с иным лицом, с которым заключается 
Концессионное соглашение).
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РАЗДЕЛ ВТОРОЙ

Нормативные правовые акты  
администрации муниципального района «Печора» 

и проекты нормативных правовых актов

*****
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Ш УОМ
«19» сентября 2019 г. № 1152
г. Печора, Республика Коми

Об утверждении изменений в схемах дислокации 
элементов обустройства автомобильных дорог г.
Печора

В соответствии с ФЗ от 10.12.1995г. № 196-ФЗ (ред. от 27.12.2018) «О безопасности 
дорожного движения», ФЗ от 29.12.2017 № 443-ФЗ (ред. от 15.04.2019) «Об организации 
дорожного движения в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные 
законодательные акты Российской Федерации», Приказом М интранса России от 
26.12.2018 № 480 «Об утверждении Правил подготовки документации по организации 
дорожного движения»

администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. В целях повышения безопасности дорожного движения утвердить изменения в 
схемах дислокации элементов обустройства автомобильных дорог г. Печора согласно 
Приложению № 1.

2. Настоящее постановление вступает в силу с даты подписания и подлежит 
опубликованию и размещению на официальном сайте администрации муниципального 
района «Печора».

3. Рекомендовать ОГИБДД ОМВД России по г. Печоре обеспечить контроль за 
соблюдением участниками дорожного движения настоящего постановления.

Глава муниципального района -
руководитель администрации Н.Н. Паншина
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1.23 
3.24(40)

Приложение №1 
к постановлению администрации 

муниципального района «Печора» 
от «19 « сентября 2019 г. № 1152

Ул. Советская (около СОШ 83)
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Ул. Советская (перед пл. Горького, напротив парикмахерской)

vл. Советская

ДК им. Горького
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Ул. Советская (перекресток с Первомайской, рядом со Сбербанком)
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Ул. Московская (около 49 СОШ)
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бывшая школа № 5

Ул. Островского (около 5 СОШ)
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Печорский пр-т (около 9 школы)
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Ш УОМ

«11» октября 2019 г. № 1256
г. Печора, Республика Коми

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или 
нежилого помещения в жилое помещение»

В соответствии с Ж илищным кодексом Российской Федерации и Федеральным 
законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»

администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 
(приложение).

2. Разместить административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 
в Государственной информационной системе Республики Коми «Реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми».

3.Признать утратившими силу постановления администрации муниципального 
района «Печора»:

- от 26.03.2018 г. № 272 «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в нежилое или 
нежилого помещения в жилое помещение»;

- от 28.09.2018 г. № 1114 «О внесении изменений в постановление администрации 
муниципального района «Печора» от 26.03.2018 г. № 272».

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования и 
подлежит размещению на официальном сайте администрации муниципального района 
«Печора».

5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого 
заместителя руководителя администрации С. П. Кислицына.

Глава муниципального района -
руководитель администрации Н. Н. Паншина
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Приложение
к постановлению администрации МР «Печора» 

от «11» октября 2019 г. № 1256

АДМ ИНИСТРАТИВНЫ Й РЕГЛАМЕНТ  
предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого помещения в 

нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

I. Общие положения 

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение» 
(далее - Административный регламент), определяет порядок, сроки и последовательность 
действий (административных процедур) отдела архитектуры и градостроительства 
администрации муниципального района «Печора» (далее -  отдел архитектуры), 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 
(далее -  МФЦ), формы контроля за исполнением административного регламента, 
ответственность должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, за 
несоблюдение ими требований регламентов при выполнении административных процедур 
(действий), порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также 
принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент разработан в целях упорядочения 
административных процедур и административных действий, повышения качества 
предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных действий 
и избыточных административных процедур, сокращения количества документов, 
представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, применения новых 
оптимизированных форм документов, снижения количества взаимодействий заявителей с 
должностными лицами, сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а 
также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных 
действий в рамках предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит 
законодательству Российской Федерации, Республики Коми, муниципального 
образования.

Круг заявителей

1.2.Заявителями являются физические лица (в том числе индивидуальные 
предприниматели) и юридические лица, являющиеся собственниками переводимого 
помещения.

1.3.От имени заявителей, в целях получения муниципальной услуги могут 
выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

Требования к порядку информирования о предоставлении  
муниципальной услуги

1.4.Порядок получения информации лицами, заинтересованными в предоставлении 
муниципальной услуги, по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием
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Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта органа 
исполнительной власти Республики Коми, предоставляющего муниципальную услугу.

1.4.1.Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том 
числе сведения о ходе предоставления муниципальной услуги лица, заинтересованные в 
предоставлении услуги, могут получить непосредственно:

-в Администрации муниципального района «Печора» (далее -  Администрация), 
отделе архитектуры, М ФЦ по месту своего проживания (регистрации);

-по справочным телефонам;
-в сети Интернет (на официальном сайте Администрации);
-посредством государственной информационной системы Республики Коми 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми» - 
gosuslugi11.ru, федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» - gosuslugi.ru (далее -  Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми, Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций);

-направив письменное обращение через организацию почтовой связи, либо по 
электронной почте.

Лица, заинтересованные в предоставлении услуги, вправе получить по телефону 
информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги в вежливой форме, 
быстро, четко и по существу поставленного вопроса. При консультировании по телефону 
должностное лицо Администрации, МФЦ, отдела архитектуры называет свою фамилию, 
имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое 
обратилось лицо, заинтересованное в предоставлении муниципальной услуги. 
Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону не 
должно превышать 15 минут.

При обращении лиц, заинтересованных в предоставлении услуги, посредством 
электронной почты ответы направляются в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому 
адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением должен быть 
направлен в письменной форме через организацию почтовой связи).

1.5.Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 
информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, и в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также график 
приема граждан для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещены на информационном стенде Администрации, отдела архитектуры, в 
информационных материалах (брошюрах, буклетах), на Портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) Республики Коми, Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), на официальном сайте Администрации.

На официальном сайте Администрации, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) Республики Коми, в федеральной государственной информационной системе 
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» размещена 
следующая информация:

-тексты законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы, регламентирующие предоставление муниципальной услуги;

-настоящий Административный регламент;
-справочная информация:
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место нахождения, график работы, наименование Администрации, его структурных 
подразделений и территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, а также МФЦ;

справочные телефоны структурных подразделений Администрации, организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона- 
автоинформатора;

адреса официальных сайтов Администрации, организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, адреса их электронной почты (www.pechoraonline.ru); 

адрес сайта М ФЦ (mfc.rkomi.ru);
адреса Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 

Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми.
На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми также 
размещается следующая информация:

а)исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 
перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

б)круг заявителей;
в)срок предоставления муниципальной услуги;
г)результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
д)размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной

услуги;
е)исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги;
ж)о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги;

з)формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 
муниципальной услуги.

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) и (или) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
Республики Коми о порядке и сроках предоставления услуги на основании сведений, 
содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный 
реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю 
бесплатно.

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

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

Наименование муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги: «Перевод жилого помещения в
нежилое или нежилого помещения в жилое помещение».
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Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры.
Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в МФЦ, 

уполномоченный на организацию в предоставлении муниципальной услуги в части 
приема и регистрации документов у заявителя, запроса недостающих документов, 
находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного 
самоуправления и подведомственных этим органам организаций, уведомления и выдачи 
результата муниципальной услуги заявителю.

2.2.1.Органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги, являются:

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии -  в 
части предоставления выписки из Единого государственного реестра недвижимости 
(далее -  ЕГРН);

Филиал ФГБУ «Федеральная кадастровая палата федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии» по Республике Коми -  в части 
предоставления плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, 
если переводимое помещение является жилым, технического паспорта такого 
помещения); поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение;

Проектные организации -  в части подготовки проекта переустройства и (или) 
перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные 
органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 
получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1)решение о предоставлении муниципальной услуги в форме уведомления о 

переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение по форме, 
приведенной в Приложении № 3 к настоящему административному регламенту (далее -  
решение о предоставлении муниципальной услуги), уведомление о предоставлении 
муниципальной услуги;

2)решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме 
уведомления об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 
помещение по форме, приведенной в Приложении № 3 (далее - решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги); уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.
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Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом  
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении  

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной  
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена федеральными  

законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми  
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми

актами Республики Коми

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 45 календарных 
дней, исчисляемых со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной 
услуги.

Срок приостановления предоставления услуги законодательством Российской 
Федерации, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Республики Коми, не предусмотрен.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги составляет 1 рабочий день со дня принятия соответствующего 
решения специалистом отдела архитектуры, ответственным за принятие решения.

В случае обнаружения опечатки, ошибки в полученном заявителем документе, 
являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, срок рассмотрения 
заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, составляет не более 5 рабочих дней 
со дня поступления в отдел архитектуры указанного заявления.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной
услуги

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 
опубликования), подлежит обязательному размещению на официальном сайте органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), на Портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) Республики Коми, в государственной информационной системе Республики 
Коми «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 

получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.Для получения муниципальной услуги заявители представляют в отдел 
архитектуры, М ФЦ следующие документы:

1)заявление о переводе помещения (по формам согласно Приложению № 1 (для 
физических лиц, индивидуальных предпринимателей), Приложению № 2 (для 
юридических лиц) к настоящему административному регламенту);

2)правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 
засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если право на него не 
зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;

3)подготовленный и оформленный в установленном порядке проект 
переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если 
переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого
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помещения в качестве жилого или нежилого помещения);
4)протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, 

содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое 
помещение;

5)согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому 
помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение.

В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки 
переводимого помещения, для обеспечения использования такого помещения в качестве 
жилого или нежилого помещения, и если переустройство и (или) перепланировка 
помещения в многоквартирном доме невозможны без присоединения к данному 
помещению части общего имущества в многоквартирном доме, заявителю необходимо 
представить протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном 
доме о согласии всех собственников помещений в многоквартирном доме на такие 
переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном доме, 
предусмотренном частью 2 статьи 40 Ж илищного кодекса Российской Федерации.

В целях установления личности заявителя, при обращении за получением 
муниципальной услуги заявителю для ознакомления необходимо представить документ, 
удостоверяющий личность.

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем 
в соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется 
документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий 
соответствующие полномочия.

2.7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

Перечень документов, необходимых для предоставления необходимых и 
обязательных услуг определяется организациями, предоставляющими необходимые и 
обязательные услуги, в соответствии с действующим законодательством.

2.8.В случае направления документов, указанных в пункте 2.6, 2.10 настоящего 
Административного регламента (в случае, если заявитель представляет документы, 
указанные в пункте 2.10 настоящего Административного регламента по собственной 
инициативе), почтовым отправлением, подлинники документов не направляются, 
удостоверение верности копий прилагаемых документов и свидетельствование 
подлинности подписи на заявлении осуществляются в установленном федеральным 
законодательством порядке.

2.9. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
предоставляются заявителем следующими способами:

- лично (в отдел архитектуры, МФЦ);
- посредством почтового отправления (в отдел архитектуры);
- через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 

Коми и (или) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных 
услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 

заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.10.Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного
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информационного взаимодействия и их непредставление заявителем не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги:

1)выписка из ЕГРН;
2)план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если 

переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
3)поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
Документы, указанные в пункте 2.10 настоящего Административного регламента,

заявитель вправе представить по собственной инициативе.

Указание на запрет требований и действий в отношении заявителя

2.11.Запрещается:
1)требовать от заявителя предоставления документов и информации или 

осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением услуги;

2)требовать от заявителя предоставления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, 
которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении органов исполнительной власти Республики Коми, 
предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 
услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

3)отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о 
сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) на Портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми;

4)отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
и (или) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 
Коми;

5)требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 
идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, 
необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо 
забронировать для приема;

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

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 
муниципальной услуги;
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наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 
документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 
центра, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о 
чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства.

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

2.12. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, действующим законодательством Российской Федерации и 
Республики Коми не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

установленных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Республики Коми

2.13.Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 
законодательством Российской Федерации и Республики Коми не предусмотрено.

2.14. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1 непредставление определенных пунктом 2.6 настоящего Административного 

регламента документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
1.1)поступление в орган, осуществляющий перевод помещений, ответа на 

межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) 
информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.10 настоящего 
Административного регламента, если соответствующий документ не представлен 
заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному 
основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий перевод помещений, после 
получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил 
заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в 
соответствии с пунктом 2.10 Административного регламента, и не получил от заявителя 
такие документы и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
направления уведомления;

2)представление документов в ненадлежащий орган;
3)несоблюдение предусмотренных статьей 22 Ж илищного Кодекса условий 

перевода помещения:
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-перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 
помещение допускается с учетом соблюдения требований Ж илищного Кодекса и 
законодательства о градостроительной деятельности;

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

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

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

-перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое 
помещение не отвечает установленным требованиям или отсутствует возможность 
обеспечить соответствие такого помещения требованиям установленным Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о 
признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 
проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции» либо если право собственности на такое помещение обременено правами 
каких-либо лиц;

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

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

2.15. Заявитель имеет право повторно обратиться за предоставлением 
муниципальной услуги после устранения оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего Административного 
регламента.

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

предоставлении муниципальной услуги

2.16.В случае если для обеспечения использования помещения в качестве жилого 
или нежилого помещения требуются переустройство и (или) перепланировка услугой, 
необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, является услуга 
по подготовке в установленном порядке проекта переустройства и (или) перепланировки 
переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. Данная услуга 
предоставляется проектными организациями.

Услуга, необходимая и обязательная для предоставления муниципальной услуги, 
предоставляется организациями по самостоятельным обращениям заявителей.

В результате предоставления данной услуги заявителю выдается оформленный в 
установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки
переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, который в 
последующем утверждается заявителем.
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Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2.17.М униципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления 

муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по 
вине органа и (или) должностного лица, М ФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя 
не взимается.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  

услуги, включая информацию о методике расчета такой платы

2.18.Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, оплачиваются заявителем в порядке и размере, 
которые установлены нормативными правовыми актами.

М аксимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата
предоставления таких услуг

2.19.М аксимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 
предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги, в том числе через МФЦ, составляет не более 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.20.Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги осуществляется:

-в приемный день одела архитектуры, М ФЦ - путем личного обращения;
-в день их поступления в отдел архитектуры -  посредством почтового отправления;
-в день их поступления -  через Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Республики Коми, Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций).

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении  
муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления таких услуг, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о

социальной защите инвалидов

2.21.Здание (помещение) отдела архитектуры оборудуется информационной 
табличкой (вывеской) с указанием полного наименования.

Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги, должны 
соответствовать установленным законодательством Российской Федерации требованиям 
обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, специалистов, в
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том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными 
возможностями на получение по их заявлению муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов им, в частности, обеспечиваются:

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 
предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования 
транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также 
входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из 
него, в том числе с использованием кресла-коляски;

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

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в 
которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их 
жизнедеятельности;

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых

предоставляются услуги;
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими лицами.
Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для

въезда в здание колясок с детьми и инвалидных кресел-колясок, а также вывеской,
содержащей наименование, место расположения, режим работы, номер телефона для 
справок.

Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях, 
предназначенных для предоставления муниципальной услуги, которые должны быть 
оборудованы сидячими местами и обеспечены канцелярскими принадлежностями.

М еста ожидания должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей. 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для их размещения в здании, но не менее 3-х мест. В местах 
предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест 
общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

М еста для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги 
оснащаются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, располагаются в 
непосредственной близости от информационного стенда с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Информационные стенды должны содержать:
- сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы 

органа (учреждения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- контактную информацию (телефон, адрес электронной почты, номер кабинета) 

специалистов, ответственных за прием документов;
- контактную информацию (телефон, адрес электронной почты) специалистов, 

ответственных за информирование;
- информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги (по перечню 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по времени приема 
и выдачи документов, по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги).
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Рабочие места уполномоченных должностных лиц, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, 
позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Требования к помещениям М ФЦ определены Правилами организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской 
Федерации от 22.12.2012 № 1376.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 
муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о 
ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием  

информационно-коммуникационных технологий

2.22. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Показатели Единица
измерения

Нормативное значение 
показателя*

I. Показатели доступности
1.Наличие возможности получения 
муниципальной услуги в электронном виде (в 
соответствии с этапами перевода 
государственных услуг на предоставление в 
электронном виде)

да/нет да

2.Количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их 
продолжительность

ед./мин. 2/5

З.Наличие возможности получения 
информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги

да/нет да

4.Наличие возможности получения 
информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги с использованием 
информационно-коммуникационных 
технологий

да/нет да

5.Возможность либо невозможность получения 
муниципальной услуги в 
многофункциональном центре (в том числе в 
полном объеме)

да/нет нет

б.Возможность либо невозможность получения 
муниципальной услуги в любом 
территориальном подразделении органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, по 
выбору заявителя (экстерриториальный 
принцип)

да/нет нет

7.Возможность либо невозможность получения 
муниципальной услуги посредством запроса о 
предоставлении нескольких муниципальных 
услуг в многофункциональном центре,

да/нет да
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предусмотренного статьей 15.1 Федерального 
закона (комплексный запрос)

II. Показатели качества
1.Удельный вес заявлений граждан, 
рассмотренных в установленный срок, в общем 
количестве обращений граждан в органе, 
предоставляющем муниципальную услугу

% 100

2.Удельный вес обоснованных жалоб в общем 
количестве заявлений на предоставление 
муниципальной услуги в органе, 
предоставляющем муниципальную услугу

% 100

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления
государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме

2.23.Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма заявления для 
предоставления муниципальной услуги находятся на Интернет-сайте Администрации 
www.pechoraonline.ru, порталах государственных и муниципальных услуг (функций).

2.24.Предоставление муниципальной услуги посредством порталов
государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется путем заполнения и 
отправки интерактивной формы заявления на предоставление муниципальной услуги и 
прикрепления электронных образов документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги.

Требования к форматам заявлений (запросов) и иных документов, представляемых 
в форме электронных документов, необходимых для предоставления муниципальных 
услуг.

1)Электронные документы представляются в следующих форматах:
а)xml - для формализованных документов;
6 ^ oc, docx, odt, pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым и графическим 

содержанием;
в ^ ^ ,  xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
T)zip - для набора документов. Архив может включать файлы с форматами: xml, 

doc, docx, odt, pdf, jpg, jpeg, xls, xlsx, ods.
2)Допускается формирование электронного документа путем сканирования с 

оригинала документа с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 
dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

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

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

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

3)Наименование файлов должно соответствовать смыслу содержания документа.
4)Максимально допустимый размер всех электронных документов в одном 

заявлении (запросе) не должен превышать 100 Мбайт.
При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги 

заявление и прилагаемые к нему документы подписываются тем видом электронной 
подписи, допустимость использования которых установлена федеральными законами, 
регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги.

26

http://www.pechoraonline.ru


В случаях если указанными федеральными законами используемый вид 
электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в 
соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг, согласно постановлению Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. 
№ 634.

В случае если при обращении в электронной форме за получением муниципальной 
услуги идентификация и аутентификация заявителя -  физического лица осуществляются с 
использованием единой системы идентификации и аутентификации, то заявитель имеет 
право использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме 
за получением муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой 
электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.».

Предоставление муниципальной услуги посредством порталов государственных и 
муниципальных услуг (функций) осуществляется путем заполнения и отправки 
интерактивной формы заявления на предоставление муниципальной услуги и 
прикрепления электронных образов документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги.

2.25.Предоставление муниципальной услуги через М ФЦ осуществляется по 
принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной 
услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим 
заявлением, а взаимодействие М ФЦ с отделом архитектуры осуществляется без участия 
заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами, порядком и сроками, 
установленными соглашением о взаимодействии между М ФЦ и Администрацией.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается заявителем через 
М ФЦ лично.

В М ФЦ обеспечиваются:
а) функционирование автоматизированной информационной системы МФЦ;
б) бесплатный доступ заявителей к порталам государственных и муниципальных 

услуг (функций).
в) возможность приема от заявителей денежных средств в счет уплаты 

государственной пошлины или иной платы за предоставление государственных и 
муниципальных услуг, взимаемых в соответствии с законодательством Российской 
Федерации;

г) по заявлению заявителя регистрация в федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме» на безвозмездной основе.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в многофункциональных
центрах

III (I) Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
(действий), требований к порядку их выполнения, в том числе особенностей  
выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 
государственных услуг в электронной форме:

1)подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов,
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необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и документов;

2)направление специалистом межведомственных запросов в органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим 
органам организации в случае, если определенные документы не были представлены 
заявителем самостоятельно;

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

4)уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги.

3.2.Предоставление в установленном порядке информации заявителям и 
обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, порядке ее 
предоставления, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, указано в пункте 1.4 
настоящего Административного регламента.

Подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и документов

3.3.Основанием для начала административной процедуры является подача от 
заявителя запроса о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного 
документа с использованием Портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) Республики Коми и (или) Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций).

Заявитель может направить запрос и документы, указанные в пунктах 2.6, 2.10 
настоящего Административного регламента (в случае, если заявитель представляет 
документы, указанные в пункте 2.10 настоящего Административного регламента по 
собственной инициативе) в электронном виде посредством отправки интерактивной 
формы запроса, подписанного соответствующим типом электронной подписи, с 
приложением электронных образов необходимых документов через личный кабинет 
Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и (или) 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным 
приложением с использованием соответствующего сервиса единой системы 
идентификации и аутентификации.

При направлении документов через Портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) Республики Коми и (или) Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) днем получения запроса на предоставление 
муниципальной услуги является день регистрации запроса на Портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) Республики Коми и (или) Едином портале 
государственных и муниципальных услуг (функций).

Специалист отдела архитектуры, ответственный за прием документов:
а)устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий 

личность;
б)проверяет полномочия заявителя;
в)проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в 
соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

г)проверяет соответствие представленных документов требованиям;
д)принимает решение о приеме у заявителя представленных документов;
е)регистрирует запрос и представленные документы под индивидуальным
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порядковым номером в день их поступления;
ж)выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием 

даты их принятия, подтверждающую принятие документов;
з)информирует заявителя о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги.
Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее дня, 

следующего за днем поступления запроса и документов, способом, который использовал 
(указал) заявитель при заочном обращении.

3.3.1.М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 
рабочий день со дня поступления запроса от заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги.

3.3.2.Результатом административной процедуры является одно из следующих 
действий:

-прием и регистрация в отделе архитектуры запроса и документов, представленных 
заявителем, их передача специалисту отдела архитектуры, ответственному за принятие 
решений о предоставлении муниципальной услуги;

-прием и регистрация в отделе архитектуры запроса и документов, представленных 
заявителем, и их передача специалисту отдела архитектуры, ответственному за 
межведомственное взаимодействие (в случае, если заявитель самостоятельно не 
представил документы, указанные в пункте 2.10 настоящего Административного 
регламента).

Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота специалистом Отдела архитектуры, ответственным за прием 
документов, в формате А 4.

Направление специалистом межведомственных запросов 
в органы государственной власти, органы местного самоуправления 

и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные 
документы не были представлены заявителем самостоятельно

3.4.Направление специалистом межведомственных запросов в органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим 
органам организации в случае, если определенные документы не были представлены 
заявителем самостоятельно осуществляется в порядке, указанном в пункте 3.16 
настоящего Административного регламента.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги

3.5.Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги осуществляется в порядке, указанном в пункте 3.17 настоящего 
Административного регламента.

Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги

3.6.Основанием для начала исполнения административной процедуры является 
поступление сотруднику отдела архитектуры, ответственному за выдачу результата 
предоставления услуги, решения о предоставлении муниципальной услуги или решения 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - Решение).

Административная процедура исполняется сотрудником отдела архитектуры, 
ответственным за выдачу Решения.

29



Если заявитель обратился за предоставлением услуги через Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и (или) Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций), то информирование 
заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги осуществляется также 
через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и 
(или) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 
направляется:

а)уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной 
услуги в отделе архитектуры, МФЦ;

б)уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае невозможности информирования специалист отдела архитектуры,

ответственный за выдачу результата предоставления услуги, направляет заявителю 
Решение через организацию почтовой связи заказным письмом с уведомлением.

3.6.1.Критерием принятия решения о направлении результата муниципальной 
услуги является готовность решения.

3.6.2.М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2 
рабочих дня со дня поступления Решения сотруднику отдела 
архитектуры, ответственному за его выдачу.

3.6.3.Результатом исполнения административной процедуры является уведомление 
заявителя о принятом Решении и (или) выдача заявителю Решения.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация Решения в журнале исходящей документации специалистом отдела 
архитектуры, ответственным за выдачу Решения в формате А 4.

III (II) Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных

услуг

3.7.Предоставление муниципальной услуги через МФЦ, включая описание 
административных процедур (действий), выполняемых М ФЦ при предоставлении 
муниципальной услуги посредством комплексного запроса, предусматривает следующие 
административные процедуры (действия):

1)прием и регистрация запроса и документов для предоставления муниципальной
услуги;

2)направление специалистом межведомственных запросов в органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим 
органам организации в случае, если определенные документы не были представлены 
заявителем самостоятельно;

3)получение решения о предоставлении (решения об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги;

4)уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги.

3.8.Предоставление в установленном порядке информации заявителям и 
обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, порядке ее 
предоставления, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, указано в пункте 1.4 
настоящего Административного регламента.

3.8.1. Описание административных процедур (действий), выполняемых М ФЦ при 
предоставлении муниципальной услуги в полном объеме осуществляется в соответствии с 
соглашением о взаимодействии, заключенном между М ФЦ и органом, предоставляющим 
муниципальную услугу.
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3.8.2.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) М ФЦ и его работников установлены разделом V настоящего 
Административного регламента.

Прием и регистрация запроса и иных документов для предоставления 
муниципальной услуги

3.9. Основанием для начала административной процедуры является поступление от 
заявителя запроса о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе 
непосредственно в МФЦ.

Подача запроса и документов осуществляется в порядке общей очереди в 
приемные часы или по предварительной записи. Заявитель подает запрос и документы, 
указанные в пунктах 2.6, 2.10 настоящего Административного регламента (в случае если 
заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.10 настоящего 
Административного регламента по собственной инициативе) в бумажном виде, то есть 
документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлен заявителем 
в М ФЦ либо оформлен заранее.

По просьбе обратившегося лица запрос может быть оформлен специалистом МФЦ, 
ответственным за прием документов, с использованием программных средств. В этом 
случае заявитель собственноручно вписывает в запрос свою фамилию, имя и отчество, 
ставит дату и подпись.

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет следующие 
действия в ходе приема заявителя:

а)устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий 
личность;

б)проверяет полномочия заявителя;
в)проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в 
соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

г)проверяет соответствие представленных документов требованиям;
д)принимает решение о приеме у заявителя представленных документов;
е)регистрирует запрос и представленные документы под индивидуальным 

порядковым номером в день их поступления;
ж)выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием 

даты их принятия, подтверждающую принятие документов.
При необходимости специалист М ФЦ изготавливает копии представленных 

заявителем документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным 
экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

При отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его 
заполнении специалист МФЦ, ответственный за прием документов, помогает заявителю 
заполнить запрос.

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15
минут.

3.9.1.М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 
рабочий день со дня поступления запроса от заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги.

3.9.2.Результатом административной процедуры является одно из следующих 
действий:

- прием и регистрация в М ФЦ запроса и документов, представленных заявителем, 
их передача специалисту отдела архитектуры, ответственному за принятие решений о 
предоставлении муниципальной услуги;
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- прием и регистрация в М ФЦ запроса и документов, представленных заявителем, и 
их передача специалисту отдела архитектуры, МФЦ, ответственному за 
межведомственное взаимодействие (в случае, если заявитель самостоятельно не 
представил документы, указанные в пункте 2.10 настоящего Административного 
регламента).

Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота специалистом МФЦ, ответственным за прием документов, в формате А
4.

Направление специалистом межведомственных запросов 
в органы государственной власти, органы местного самоуправления и 

подведомственные этим органам организации в случае, если определенные 
документы не были представлены заявителем самостоятельно

3.10.Направление специалистом межведомственных запросов в органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим 
органам организации в случае, если определенные документы не были представлены 
заявителем самостоятельно осуществляется в порядке, указанном в пункте 3.16 
настоящего Административного регламента.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги

3.11.Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги осуществляется в порядке, указанном в пункте 3.17 настоящего 
Административного регламента.

Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги

3.12.Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, указанном в пункте 
3.18 настоящего Административного регламента.

III (III) Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения в органе, предоставляющим

муниципальную услугу

Состав административных процедур по предоставлению  
муниципальной услуги

3.13.Предоставление муниципальной услуги в отделе архитектуры включает 
следующие административные процедуры:

1)прием и регистрация запроса и документов для предоставления муниципальной
услуги;

2)направление специалистом межведомственных запросов в органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим 
органам организации в случае, если определенные документы не были представлены 
заявителем самостоятельно;

3)принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
4)уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги.
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3.14.Предоставление в установленном порядке информации заявителям и 
обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, порядке ее 
предоставления, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, включая 
информирование в МФЦ, указано в пункте 1.4 настоящего Административного 
регламента.

Прием и регистрация запроса и иных документов для предоставления 
муниципальной услуги

3.15. Основанием для начала административной процедуры является поступление 
от заявителя запроса о предоставлении муниципальной услуги:

на бумажном носителе непосредственно в отдел архитектуры;
на бумажном носителе в отдел архитектуры через организацию почтовой связи, 

иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции;
1)Очная форма подачи документов -  подача запроса и документов при личном 

приеме в порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. При 
очной форме подачи документов заявитель подает запрос и документы, указанные в 
пунктах 2.6, 2.10 настоящего Административного регламента (в случае если заявитель 
представляет документы, указанные в пункте 2.10 настоящего Административного 
регламента по собственной инициативе) в бумажном виде, то есть документы 
установленной формы, сформированные на бумажном носителе.

При очной форме подачи документов запрос о предоставлении муниципальной 
услуги может быть оформлен заявителем в ходе приема в отделе архитектуры, либо 
оформлен заранее.

По просьбе обратившегося лица запрос может быть оформлен специалистом отдела 
архитектуры, ответственным за прием документов, с использованием программных 
средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в запрос свою фамилию, 
имя и отчество, ставит дату и подпись.

Специалист отдела архитектуры, ответственный за прием документов, 
осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:

а)устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий 
личность;

б)проверяет полномочия заявителя;
в)проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в 
соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

г)проверяет соответствие представленных документов требованиям;
д)принимает решение о приеме у заявителя представленных документов;
е)регистрирует запрос и представленные документы под индивидуальным 

порядковым номером в день их поступления;
ж)выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием 

даты их принятия, подтверждающую принятие документов.
При необходимости специалист отдела архитектуры, изготавливает копии 

представленных заявителем документов, выполняет на них надпись об их соответствии 
подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

При отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его 
заполнении специалист отдела архитектуры, ответственный за прием документов, 
помогает заявителю заполнить запрос.

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15
минут.

2)Заочная форма подачи документов -  направление запроса о предоставлении
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муниципальной услуги и документов через организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции.

При заочной форме подачи документов заявитель может направить запрос и 
документы, указанные в пунктах 2.6, 2.10 настоящего Административного регламента (в 
случае, если заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.10 настоящего 
Административного регламента по собственной инициативе) в виде оригинала запроса и 
копий документов на бумажном носителе через организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции. В данном случае 
удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, установленном 
федеральным законодательством, днем регистрации запроса является день поступления 
запроса и документов в отдел архитектуры;

Если заявитель обратился заочно, специалист отдела архитектуры, ответственный 
за прием документов:

а)устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий 
личность;

б)проверяет полномочия заявителя;
в)проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в 
соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

г)проверяет соответствие представленных документов требованиям;
д)принимает решение о приеме у заявителя представленных документов;
е)регистрирует запрос и представленные документы под индивидуальным 

порядковым номером в день их поступления;
ж)выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием 

даты их принятия, подтверждающую принятие документов.
Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее дня, 

следующего за днем поступления запроса и документов, способом, который использовал 
(указал) заявитель при заочном обращении.

3.15.1.Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 
рабочий день со дня поступления запроса от заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги.

3.15.2.Результатом административной процедуры является одно из следующих 
действий:

-прием и регистрация в отделе архитектуры запроса и документов, представленных 
заявителем, их передача специалисту отдела архитектуры, ответственному за принятие 
решений о предоставлении муниципальной услуги;

-прием и регистрация в отделе архитектуры запроса и документов, представленных 
заявителем, и их передача специалисту отдела архитектуры, ответственному за 
межведомственное взаимодействие (в случае, если заявитель самостоятельно не 
представил документы, указанные в пункте 2.10 настоящего Административного 
регламента).

Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота специалистом отдела архитектуры, ответственным за прием 
документов в формате А 4.

Направление специалистом межведомственных запросов 
в органы государственной власти, органы местного самоуправления и 

подведомственные этим органам организации в случае, если определенные 
документы не были представлены заявителем самостоятельно

3.16.Основанием для начала административной процедуры является получение 
специалистом отдела архитектуры, МФЦ, ответственным за межведомственное
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взаимодействие, документов и информации для направления межведомственных запросов 
о получении документов (сведений из них), указанных в пункте 2.10 настоящего 
Административного регламента (в случае, если заявитель не представил документы, 
указанные в пункте 2.10 настоящего Административного регламента, по собственной 
инициативе).

Специалист отдела архитектуры, МФЦ, ответственный за межведомственное 
взаимодействие, не позднее дня, следующего за днем поступления запроса:

-оформляет межведомственные запросы;
-подписывает оформленный межведомственный запрос у руководителя отдела 

архитектуры, МФЦ;
- регистрирует межведомственный запрос в соответствующем реестре;
-направляет межведомственный запрос в соответствующий орган или организацию. 
М ежведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с порядком 

межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным действующим 
законодательством.

Направление запросов, контроль за получением ответов на запросы и 
своевременной передачей указанных ответов в отдел архитектуры осуществляет 
специалист отдела архитектуры, МФЦ, ответственный за межведомственное 
взаимодействие.

В день получения всех требуемых ответов на межведомственные запросы 
специалист отдела архитектуры, МФЦ, ответственный за межведомственное 
взаимодействие, передает зарегистрированные ответы и запросы вместе с 
представленными заявителем документами в отдел архитектуры для принятия решения о 
предоставлении услуги.

3.16.1.Критерием принятия решения о направлении межведомственного запроса 
является отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.10 настоящего Административного регламента.

3.16.2.М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 
рабочих дня со дня получения специалистом отдела архитектуры, МФЦ, ответственным за 
межведомственное взаимодействие, документов и информации для направления 
межведомственных запросов.

3.16.3.Результатом исполнения административной процедуры является получение 
документов, и их направление в отдел архитектуры для принятия решения о 
предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация запрашиваемых документов в журнале исходящей документации, включая 
систему межведомственного электронного взаимодействия специалистом отдела 
архитектуры, ответственным за межведомственное взаимодействие.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги

3.17.Основанием для начала административной процедуры является наличие в 
отделе архитектуры зарегистрированных документов, указанных в пунктах 2 .6, 2.10 
настоящего Административного регламента.

При рассмотрении комплекта документов для предоставления муниципальной 
услуги специалист отдела архитектуры:

-определяет соответствие представленных документов требованиям, 
установленным в пунктах 2.6 и 2.10 Административного регламента;

-анализирует содержащиеся в представленных документах информацию в целях 
подтверждения статуса заявителя и его потребности в получении муниципальной услуги, 
а также необходимости предоставления отделом архитектуры муниципальной услуги;
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-устанавливает факт отсутствия или наличия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.14 
Административного регламента.

-устанавливает соответствие заявителя критериям, необходимым для 
предоставления муниципальной услуги, а также наличие оснований для отказа в
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего
Административного регламента.

Специалист отдела архитектуры, ответственный за подготовку Решения, в течении 
3 рабочих дней по результатам проверки готовит один из следующих документов:

-проект решения о предоставлении муниципальной услуги;
-проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в случае 

наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего Административного 
регламента).

Специалист отдела архитектуры после оформления проекта решения о 
предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении
муниципальной услуги передает его на подпись главе муниципального района «Печора»
-  руководителю администрации в течение 1 рабочего дня с момента его получения.

Глава муниципального района «Печора» -  руководитель администрации 
подписывает проект решения о предоставлении муниципальной услуги (решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги) в течение 1 рабочего дня со дня его 
получения.

Специалист отдела архитектуры, ответственный за подготовку Решения, 
направляет подписанное главой муниципального района «Печора» -  руководителем 
администрации решение сотруднику отдела архитектуры, МФЦ, ответственному за 
выдачу результата предоставления услуги, для выдачи его заявителю.

3.17.1.Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 
является соответствие запроса и прилагаемых к нему документов требованиям настоящего 
Административного регламента.

3.17.2.М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 
не более 27 рабочих дней со дня получения из отдела архитектуры, М ФЦ полного 
комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.17.3.Результатом административной процедуры является принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги (либо решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги) и передача принятого решения о предоставлении муниципальной 
услуги (либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги) сотруднику 
отдела архитектуры, МФЦ, ответственному за выдачу результата предоставления услуги, 
для выдачи его заявителю.

Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота с пометкой «исполнено» специалистом отдела архитектуры, 
ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги в формате А
4.

Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги

3.18.Основанием для начала исполнения административной процедуры является 
поступление сотруднику отдела архитектуры, МФЦ, ответственному за выдачу результата 
предоставления услуги, решения о предоставлении муниципальной услуги или решения 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - Решение).

Административная процедура исполняется сотрудником отдела архитектуры, 
МФЦ, ответственным за выдачу Решения.

При поступлении Решения сотрудник отдела архитектуры, МФЦ, ответственный за 
его выдачу, информирует заявителя о наличии принятого решения и согласует способ
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получения гражданином данного Решения.
Информирование заявителя осуществляется по телефону и (или) посредством 

отправления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты.
Если заявитель обратился за предоставлением услуги через Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и (или) Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций), то информирование 
заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги осуществляется также 
через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и 
(или) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 
направляется:

а)уведомление о возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги в отделе архитектуры, МФЦ;

б) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной
услуги.

В случае личного обращения заявителя выдачу Решения осуществляет сотрудник 
отдела архитектуры, МФЦ, ответственный за выдачу Решения, под роспись заявителя, 
которая проставляется в журнале регистрации, при предъявлении им документа 
удостоверяющего личность, а при обращении представителя также документа, 
подтверждающего полномочия представителя.

В случае невозможности информирования специалист отдела архитектуры, МФЦ, 
ответственный за выдачу результата предоставления услуги, направляет заявителю 
Решение через организацию почтовой связи заказным письмом с уведомлением.

3.18.1.Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги или направлении результата муниципальной услуги почтовым 
отправлением является выбор заявителем способа его уведомления о принятом решении, 
выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

3.18.2.М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 
1 рабочий день со дня поступления Решения сотруднику отдела архитектуры, 
МФЦ, ответственному за его выдачу.

3.18.3.Результатом исполнения административной процедуры является 
уведомление заявителя о принятом Решении и (или) выдача заявителю Решения.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация Решения в журнале исходящей документации, включая электронную форму 
способа фиксации формата А 4, специалистом отдела архитектуры, МФЦ, ответственным 
за выдачу Решения.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги

3.19.В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем 
документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель 
вправе обратиться в отдел архитектуры с заявлением об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах.

3.19.1.Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) 
ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги (далее -  процедура), является поступление в отдел архитектуры 
заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги (далее -  заявление об исправлении опечаток и 
(или) ошибок).

3.19.2.Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа
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информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся 
опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:

-  лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) 
ошибками - специалистом отдела архитектуры, ответственным за прием документов, 
делаются копии этих документов);

-  через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов 
с опечатками и (или) ошибками).

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок 
осуществляется в соответствии с пунктом 3.3 настоящего административного регламента, 
за исключением положений, касающихся возможности представлять документы в 
электронном виде.

3.19.3.По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) 
ошибок специалист отдела архитектуры, ответственный за подготовку результата 
предоставления муниципальной услуги в течение 5 рабочих дней:

-  принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 
документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет 
заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении 
опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок);

-  принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) 
ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) 
ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом отдела 
архитектуры, ответственным за подготовку результата предоставления муниципальной 
услуги в течение 5 рабочих дней.

При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:

-  изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги;

-  внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, 
которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной 
услуги.

3.19.4.Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок 
является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги.

3.19.5.М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 
не более 5 рабочих дней со дня поступления в отдел архитектуры заявления об 
исправлении опечаток и (или) ошибок.

3.19.6.Результатом процедуры является:
-  исправленные документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги;
-  мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
Выдача заявителю исправленного документа производится в порядке, 

установленном пунктом 3.18 настоящего административного регламента.
3.19.7.Способом фиксации результата процедуры является регистрация 

исправленного документа или принятого решения в журнале исходящей документации 
специалистом отдела архитектуры, ответственным за принятие Решения.

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит
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уничтожению, факт которого фиксируется в деле по рассмотрению обращения заявителя.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением  
ответственными должностными лицами положений административного регламента

предоставления муниципальной услуги и иных нормативных правовых 
актов , устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а

также принятием ими решений

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник отдела 
архитектуры -  главный архитектор.

4.2.Контроль за деятельностью отдела архитектуры по предоставлению 
муниципальной услуги осуществляется первым заместителем руководителя 
администрации.

Контроль за исполнением настоящего административного регламента 
сотрудниками М ФЦ осуществляется руководителем МФЦ.

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

4.3.Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела 
архитектуры и градостроительства, но не 1 раза в 3 года.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел архитектуры и 
градостроительства обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения 
их прав и законных интересов.

4.4.Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки и (или) 
выездной проверки в порядке, установленном законодательством.

Внеплановые проверки проводятся на основании конкретного обращения заявителя 
о фактах нарушения его прав на получение муниципальной услуги.

4.5.Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в 
котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.6. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, 
несут юридическую ответственность за соблюдение порядка и сроков предоставления 
муниципальной услуги.

М ФЦ и его работники несут ответственность, установленную законодательством 
Российской Федерации:

1)за полноту передаваемых отделу архитектуры запросов, иных документов, 
принятых от заявителя в МФЦ;

2)за своевременную передачу отделу архитектуры запросов, иных документов, 
принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, 
переданных в этих целях М ФЦ отделом архитектуры;

3)за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение
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законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с 
информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

Ж алоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги М ФЦ 
рассматривается отделом архитектуры. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется 
со дня регистрации жалобы в отделе архитектуры.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам  
контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их

объединений и организаций

4.7.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме 
контроля за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием 
решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами отдела архитектуры правовых актов Российской Федерации, а 
также положений настоящего административного регламента.

Проверка также проводится по конкретному обращению гражданина или 
организации.

4.8.При обращении граждан, их объединений и организаций к руководителю 
отдела архитектуры создается комиссия с включением в ее состав граждан, 
представителей общественных объединений и организаций для проведения внеплановой 
проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу 

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников

Указанная в настоящем разделе информация подлежит размещению на официальном 
сайте Администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций), на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 
Коми, в государственной информационной системе Республики Коми «Реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми».

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и действия  
(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного 

лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, его 
работника, а также организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», или их работников при предоставлении

муниципальной услуги

5.1.Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе 
предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) отдела архитектуры, 
должностных лиц отдела архитектуры либо муниципального служащего МФЦ, его 
работника, при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» в Республике Коми отсутствуют.
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Предмет жалобы

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме и в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3)требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Коми, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Коми. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;

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

7)отказ отдела архитектуры, его должностного лица, МФЦ, работника МФЦ, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) М ФЦ, 
работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;

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

9)приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии
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с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Республики Коми. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

10)требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, организации и 
уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, работники, которым  

может быть направлена жалоба

5.3.Ж алоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в Администрацию, отдел архитектуры, М ФЦ либо в М инистерство экономики 
Республики Коми -  орган государственной власти, являющийся учредителем М ФЦ (далее
- Министерство).

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, М ФЦ в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, 
где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка 
которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной 
муниципальной услуги).

Прием жалоб в письменной форме осуществляется М инистерством в месте его 
фактического нахождения.

Ж алобы на решения и действия (бездействие) руководителя отдела архитектуры 
подаются в Администрацию и рассматриваются главой муниципального района «Печора»
- руководителем Администрации.

Ж алобы на решения и действия (бездействие) главы муниципального района 
«Печора» - руководителя Администрации в связи с отсутствием вышестоящего органа 
подаются в Администрацию и рассматриваются непосредственно главой муниципального 
района «Печора» - руководителем Администрации.

Ж алобы на решения и действия (бездействие) работника М ФЦ подаются 
руководителю этого МФЦ. Ж алобы на решения и действия (бездействие) М ФЦ подаются 
в Министерство.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.Ж алоба на решения и действия (бездействие) Администрации, руководителя 
Администрации, иного должностного лица Администрации, отдела архитектуры, его 
должностного лица, муниципального служащего может быть направлена через

42



организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку 
корреспонденции, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта Администрации, Единого портала государственных 
и муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) Республики Коми (далее -  порталы государственных и муниципальных услуг 
(функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Ж алоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, его работников может быть 
направлена через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую 
доставку корреспонденции, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта МФЦ, порталов государственных и муниципальных 
услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Ж алоба рассматривается МФЦ, предоставившим муниципальную услугу, порядок 
предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) 
МФЦ, его должностного лица и (или) работника.

При поступлении жалобы на решения и действия (бездействие) Администрации, его 
должностного лица, отдела архитектуры, его должностного лица, муниципального 
служащего, М ФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию, в порядке и сроки, 
которые установлены соглашением о взаимодействии между М ФЦ и Администрацией, но 
не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.5.Регистрация жалобы осуществляется Администрацией, отделом архитектуры и 
градостроительства, М ФЦ соответственно в журнале учета жалоб на решения и действия 
(бездействие) Администрации, его должностных лиц и муниципальных служащих, 
журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) МФЦ, его работников (далее -  
Журнал) не позднее следующего за днем ее поступления рабочего дня с присвоением ей 
регистрационного номера.

Ведение Ж урнала осуществляется по форме и в порядке, установленными 
правовым актом Администрации, локальным актом МФЦ.

Администрацией, отделом архитектуры, М ФЦ выдается расписка заявителю в 
получении от него жалобы и иных представленных документов в письменной форме на 
бумажном носителе с указанием регистрационного номера жалобы, даты и времени ее 
приема, перечня представленных документов непосредственно при личном приеме 
заявителя.

Расписка о регистрации жалобы на решения и действия (бездействие) 
Администрации и его должностных лиц, должностных лиц отдела архитектуры, 
муниципальных служащих и получении документов с указанием регистрационного 
номера жалобы, даты и времени ее приема, перечня представленных документов, 
направленных через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта Администрации, порталы государственных и 
муниципальных услуг (функций), организацию почтовой связи, иную организацию, 
осуществляющую доставку корреспонденции, направляется заявителю через организацию 
почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, в 
течение 3 рабочих дней со дня их регистрации.

Ж алоба в течение одного рабочего дня со дня ее регистрации подлежит передаче 
должностному лицу, работнику, наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб.

5.6.Ж алоба должна содержать:
1)наименование Администрации, должностного лица Администрации, отдела 

архитектуры, его должностного лица, либо муниципального служащего, МФЦ, его 
руководителя и (или) работника, 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
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ответ заявителю;
3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, 

должностного лица Администрации, отдела архитектуры, его должностного лица, либо 
муниципального служащего, М ФЦ или его работника;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, отдела архитектуры, 
его должностного лица, либо муниципального служащего, М ФЦ или его работника.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.7.В случае если жалоба подается через представителя, им также представляется 
документ, подтверждающий полномочия на осуществление соответствующие действий. В 
качестве документа, подтверждающего полномочия представителя, может быть 
представлена:

а)оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность (для физических лиц);

б)оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим 
руководителем лицом (для юридических лиц);

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

5.8.При поступлении жалобы через МФЦ, обеспечивается ее передача по 
защищенной информационной системе или курьерской доставкой должностному лицу, 
работнику, наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб в порядке и сроки, 
которые установлены соглашением о взаимодействии между М ФЦ и Администрацией, но 
не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При поступлении жалобы через МФЦ, специалист М ФЦ регистрирует жалобу в 
информационной системе М ФЦ с присвоением жалобе регистрационного номера и выдает 
заявителю расписку в получении жалобы, в которой указывается:

-место, дата и время приема жалобы заявителя;
-фамилия, имя, отчество заявителя;
-перечень принятых документов от заявителя;
-фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего жалобу;
-срок рассмотрения жалобы в соответствии с настоящим административным 

регламентом.
5.9.В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию, отдел архитектуры, 

МФЦ, в М инистерство в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в 
течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации уполномоченное должностное лицо 
указанного органа, работник МФЦ, сотрудник М инистерства направляет жалобу в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу и уполномоченный в соответствии с 
компетенцией на ее рассмотрение, и в письменной форме информирует заявителя о 
перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 
органе, предоставляющем муниципальную услугу и уполномоченном в соответствии с 
компетенцией на ее рассмотрение.

5.10.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или признаков состава 
преступления имеющиеся материалы незамедлительно (не позднее 1 рабочего дня со дня 
установления указанных обстоятельств) направляются должностным лицом, работником, 
наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб, в органы прокуратуры.
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Сроки рассмотрения жалоб

5.11.Жалоба, поступившая в Администрацию, отдел архитектуры, МФЦ, 
Министерство, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 
течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 
Администрации, его должностного лица, отдела архитектуры, его должностного лица, 
М ФЦ 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, если более короткие сроки рассмотрения 
жалобы не установлены органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, 
Министерством, уполномоченными на ее рассмотрение.

В случае удовлетворения жалобы в форме исправления допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
ответственное лицо в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы готовит проект 
мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы, в том числе проект 
документа с исправленными допущенными опечатками и ошибками.

Результат рассмотрения жалобы

5.12.По результатам рассмотрения принимается одно из следующих решений:
1)жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Коми;

2)в удовлетворении жалобы отказывается.
В случае удовлетворения жалобы в форме исправления допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
ответственное лицо в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы готовит проект 
мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы, в том числе проект 
документа с исправленными допущенными опечатками и ошибками.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.13.Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного в пункте 5.12 
настоящего административного регламента решения, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а)наименование Администрации, отдела архитектуры, его должностного лица, 

МФЦ, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее -  при 
наличии) должностного лица, работника, принявшего решение по жалобе;

б)номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице 
Администрации, отдела архитектуры и градостроительства, работнике МФЦ, решение или 
действия (бездействие) которого обжалуются;

в)фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) или наименование заявителя;
г)основания для принятия решения по жалобе;
д)принятое по жалобе решение с указанием аргументированных разъяснений о 

причинах принятого решения;
е)в случае если жалоба подлежит удовлетворению - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги, 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную
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услугу, МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 
совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

ж)сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.14.В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на 
любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в 
соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 
обоснования и рассмотрения жалобы

5.15.Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, 
необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель обращается в Администрацию, отдел архитектуры с заявлением на 
получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы (далее -  заявление) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме.

Заявление может быть направлено через организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, через МФЦ, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта Администрации (www.pechoraonline.ru), а также может быть принято при личном 
приеме заявителя.

Заявление должно содержать:
1)наименование Администрации, его должностного лица, отдела архитектуры, его 

должностного лица, либо муниципального служащего органа исполнительной власти 
Республики Коми, в компетенции которого находится информация и документы 
необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы;

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;

з)сведения об информации и документах, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы

Срок предоставления информации и документов, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы составляет 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено.

Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы

5.16.Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается:
-  на информационных стендах, расположенных в Администрации, отделе 

архитектуры, в МФЦ;
-  на официальных сайтах Администрации, МФЦ;
-  на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 

Коми и (или) Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
5.17. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить:
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-  посредством телефонной связи по номеру Администрации, отдела
архитектуры, МФЦ;

-  посредством факсимильного сообщения;
-  при личном обращении в Администрацию, отдел архитектуры, МФЦ, в том

числе по электронной почте;
-  при письменном обращении в Администрацию, отдел архитектуры, МФЦ;
-  путем публичного информирования.
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Приложение № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения 

в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

№ запроса
Орган, обрабатывающий запрос на 

предоставление услуги

Данные заявителя (физического лица, индивидуального предпринимателя)
Фамилия
Имя
Отчество
Дата рождения
Полное наименование
индивидуального
предпринимателя1
о г р н Ип 2

Документ, удостоверяющий личность заявителя
Вид
Серия
Выдан

Номер
Дата выдачи

Адрес регистрации заявителя /

Индекс Регион
Район
Улица
Дом

Населенный пункт 

Корпус i Квартира |
Адрес места жительства заявителя / 

Почтовый адрес индивидуального предпринимателя4
Индекс Регион

Улица
Дом Корпус Квартира

Контактные
данные

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу перевести жилое (нежилое) помещение (нужное подчеркнуть), расположенное
по адресу:__________________________________________________________________________,
принадлежащее___________  ̂ _________________________________________________________

(ф. и.о./ наименование индивидуального предпринимателя)

в нежилое (жилое помещение) помещение (нужное подчеркнуть) для дальнейшего

1 Поле заполняется, если тип заявителя «Индивидуальный предприниматель»
Поле заполняется, если тип заявителя «Индивидуальный предприниматель»2

Заголовок зависит от типа заявителя 
Заголовок зависит от типа заявителя
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использования его в качестве___________________________________________________________
(указать вид использования)

Обязуюсь при использовании помещения после перевода соблюдать требования 
пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные 
законодательством требования.

Представлены следующие документы

2
3
Место получения результата 
предоставления услуги

Способ получения результата

Данные представителя (уполномоченного лица)
Фамилия
Имя
Отчество 
Дата рождения

Документ, удостоверяющий личность представителя (уполномоченного лица)
Вид
Серия Номер
Выдан i i Дата выдачи i

Адрес регистрации представителя (уполномоченного лица)

Район Населенный пункт
Улица
Дом Корпус Квартира

1

Адрес места жительства представителя (уполномоченного лица)
Индекс I I Регион i
Район I Населенный пункт |
Улица
Дом Корпус Квартира

Контактные
данные

Дата Подпись/ФИО
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Приложение № 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения 

в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

№ запроса
Орг н, обрабатывающий запрос на 

предоставление услуги 
Данные заявителя (юридического лица)

Полное наименование 
юридического лица (в 
соответствии с 
учредительными 
документами)
Организационно-правовая 
форма юридического лица
Фамилия, имя, отчество 
руководителя юридического 
лица
ОГРН

Ю ридический адрес
Индекс
Район
Улица

Регион
Населенный пункт

Дом Корпус Квартира
Почтовый адрес

Индекс Регион
i Район i i Населенный пункт i
I Улица I
I Дом | | Корпус | | Квартира

Контактные данные

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу перевести жилое (нежилое) помещение (нужное подчеркнуть),
расположенное по
адресу: ,
принадлежащее

(наименование юридического лица)

в нежилое (жилое помещение) помещение (нужное подчеркнуть) для дальнейшего 
использования его в качестве

(указать вид использования)

Обязуюсь при использовании помещения после перевода соблюдать требования 
пожарной безопасности, санитарно-гигиенические, экологические и иные установленные 
законодательством требования.
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Представлены следующие документы
1 !

Г2....1
3
Место получения результата 
предоставления услуги

Способ получения результата

Данные представителя (уполномоченного лица)
Фамилия
Имя

I Отчество 
I Дата рождения

Документ, удостоверяющий личность представителя (уполномоченного лица)
Вид
Серия Номер
Выдан Дата выдачи

Адрес регистрации представителя (уполномоченного лица)
Индекс I I Регион i
Район | Населенный пункт
Улица
Дом Корпус Квартира

Адрес места жительства представителя (уполномоченного лица)
Индекс
Район
Улица

iРегион i 
1 Населенный пункт i

Дом Корпус Квартира

Контактные
данные

Дата Подпись/ФИО
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Приложение № 3 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения 

в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

К о м у _________________________________
^-фамилия, имя, отчество 

для физического лица)

полное наименование организации

(для юридических лиц) 

К у д а _________________________
(почтовый индекс и адрес 

заявителя согласно заявлению

о переводе)

УВЕДОМ ЛЕНИЕ  
о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение

(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющего перевод помещения)

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Ж илищного кодекса
Российской Федерации документы о переводе помещения общей площ адью ________кв. м,
находящегося по адресу:_________________________________________________________________

(наименование городского или сельского поселения)

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.)

из жилого (нежилого) в нежилое 
дом , корпус (владение, строение) , кв. , (жилое)

(ненужное зачеркнуть) (ненужное зачеркнуть)

в целях использования помещения в качестве__________________________________________
(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

РЕШ ИЛ
(наименование акта, дата его принятия и номер)

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

52



(ненужное зачеркнуть)

б)перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 
установленном порядке следующих видов работ:_________________________________________

(перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)
2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое 

(жилое) в связи с________________________________________________________________________
(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

(должность лица, подписавшего уведомление) (по пись) (расшиф овка подписи)

« « 20 г.

М.П.
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л л л л л

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Ш УОМ

«08» октября 2019 г. № 1222
г. Печора, Республика Коми

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление разрешения на отклонение от 
предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов 
капитального строительства»

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»

администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров 
разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства» 
(приложение).

2. Разместить административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров 
разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства» в 
Государственной информационной системе Республики Коми «Реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций) Республики Коми».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования 
и подлежит размещению на официальном сайте администрации муниципального района 
«Печора».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого 
заместителя руководителя администрации С.П. Кислицына.

И.о. главы муниципального района -
руководителя админист ации С.П. Кислицын
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Приложение
к постановлению администрации МР «Печора» 

от «08» октября 2019 г. № 1222

АДМ ИНИСТРАТИВНЫ Й РЕГЛАМЕНТ  
предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на 

отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции
объектов капитального строительства»

I. Общие положения 

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного 
строительства, реконструкции объектов капитального строительства» (далее - 
административный регламент), определяет порядок, сроки и последовательность действий 
(административных процедур) администрации муниципального района «Печора» (далее -  
Орган), многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее -  МФЦ), формы контроля за исполнением 
административного регламента, ответственность должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований регламентов 
при выполнении административных процедур (действий), порядок обжалования действий 
(бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении 
муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент разработан в целях упорядочения 
административных процедур и административных действий, повышения качества 
предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных действий 
и избыточных административных процедур, сокращения количества документов, 
представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, применения новых 
оптимизированных форм документов, снижения количества взаимодействий заявителей с 
должностными лицами, сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а 
также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных 
действий в рамках предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит 
законодательству Российской Федерации, Республики Коми, муниципального 
образования.

Круг заявителей

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 
правообладатели земельных участков, размеры которых меньше установленных 
градостроительным регламентом минимальных размеров земельных участков либо 
конфигурация, инженерно-геологические или иные характеристики которых 
неблагоприятны для застройки (далее -  заявитель).

1.3. От имени заявителей, в целях получения муниципальной услуги могут 
выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
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Требования к порядку информирования о предоставлении  
муниципальной услуги

1.4. Порядок получения информации лицами, заинтересованными в 
предоставлении муниципальной услуги, по вопросам предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с 
использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 
Коми и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
официального сайта органа исполнительной власти Республики Коми, предоставляющего 
муниципальную услугу.

1.4.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том 
числе сведения о ходе предоставления муниципальной услуги лица, заинтересованные в 
предоставлении услуги, могут получить непосредственно:

-в Органе, М ФЦ по месту своего проживания (регистрации);
-по справочным телефонам;
-в сети Интернет (на официальном сайте Органа);
-посредством государственной информационной системы Республики Коми 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми» - 
gosuslugi11.ru, федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» - gosuslugi.ru (далее -  Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми, Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций);

-направив письменное обращение через организацию почтовой связи, либо по 
электронной почте.

Лица, заинтересованные в предоставлении услуги, вправе получить по телефону 
информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги в вежливой форме, 
быстро, четко и по существу поставленного вопроса. При консультировании по телефону 
должностное лицо Органа, М ФЦ называет свою фамилию, имя, отчество, должность, а 
также наименование структурного подразделения, в которое обратилось лицо, 
заинтересованное в предоставлении муниципальной услуги. Информирование по 
вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону не должно превышать 15 
минут.

При обращении лиц, заинтересованных в предоставлении услуги, посредством 
электронной почты ответы направляются в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому 
адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением должен быть 
направлен в письменной форме через организацию почтовой связи).

1.5. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 
информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, и в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также график 
приема граждан для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещены на информационном стенде Администрации, отдела архитектуры, в 
информационных материалах (брошюрах, буклетах), на Портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) Республики Коми, Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), на официальном сайте Органа.

На официальном сайте Органа, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг
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(функций) Республики Коми, в федеральной государственной информационной системе 
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» размещена 
следующая информация:

-тексты законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы, регламентирующие предоставление муниципальной услуги;

-настоящий административный регламент;
-справочная информация:
место нахождения, график работы, наименование Органа, его структурных 

подразделений и территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, а также МФЦ;

справочные телефоны структурных подразделений Органа, организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона- 
автоинформатора;

адреса официальных сайтов Органа, организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые 
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
адреса их электронной почты (www.pechoraonline.ru); 

адрес сайта М ФЦ (mfc.rkomi.ru);
адреса Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 

Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми.
На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми также 
размещается следующая информация:

а)исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 
перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

б)круг заявителей;
в)срок предоставления муниципальной услуги;
г)результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
д)размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной

услуги;
е)исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги;
ж)о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги;

з)формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 
муниципальной услуги.

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) и (или) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
Республики Коми о порядке и сроках предоставления услуги на основании сведений, 
содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный 
реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю 
бесплатно.

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

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на 
отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции 
объектов капитального строительства».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией 
муниципального района «Печора».

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в М ФЦ 
уполномоченный на организацию в предоставлении муниципальной услуги в части 
приема и регистрации документов у заявителя, запроса недостающих документов, 
находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного 
самоуправления и подведомственных этим органам организаций, уведомления и выдачи 
результата муниципальной услуги заявителю.

2.2.1. Органами и организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги, являются:

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии -  в 
части предоставления выписки из Единого государственного реестра недвижимости 
(далее -  ЕГРН) о правах на земельный участок, о правах на объект недвижимости.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
-осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные 
органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 
получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции объектов капитального строительства (далее -  решение о 
предоставлении разрешения), уведомление о предоставлении муниципальной услуги;

2) решение об отказе в выдаче разрешения на отклонение от предельных 
параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального 
строительства (далее -  решение об отказе в предоставлении разрешения), уведомление об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В указанном решении должны быть указаны все основания отказа.
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Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом  
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении  

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной  
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена федеральными  

законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми

актами Республики Коми

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 2 
месяцев со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Правообладатели земельных участков вправе обратиться за разрешениями на 
отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции 
объектов капитального строительства, если такое отклонение необходимо в целях 
однократного изменения одного или нескольких предельных параметров разрешенного 
строительства, реконструкции объектов капитального строительства, установленных 
градостроительным регламентом для конкретной территориальной зоны, не более чем на 
десять процентов.

Заявитель направляет заявление о предоставлении разрешения на отклонение от 
предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов 
капитального строительства (далее -  предоставление разрешения на отклонение от 
предельных параметров) в Орган в Комиссию по землепользованию и застройке 
муниципального образования городского поселения «Печора», (далее -  Комиссия), состав 
которой утвержден постановлением администрации муниципального района «Печора» от 
30.03.2018 № 314 «О постоянно действующей комиссии по землепользованию и застройке 
муниципального образования городского поселения «Печора». Проект решения о 
предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров подлежит 
рассмотрению на публичных слушаниях, проводимых в порядке, установленном статьей 
5.1 ГрК РФ, с учетом положений статьи 39 ГрК РФ, за исключением случая, указанного в 
абз. 2 пункта 2.4 настоящего административного регламента.

Сообщения о проведении публичных слушаний не позднее чем через 10 
календарных дней со дня поступления заявления заинтересованного лица о 
предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров направляются:

-правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным 
участком, применительно к которому запрашивается разрешение;

-правообладателям объектов капитального строительства, расположенных на 
земельных участках, имеющих общие границы с земельным участком, применительно к 
которому запрашивается разрешение;

-правообладателям помещений, являющихся частью объекта капитального 
строительства, применительно к которому запрашивается разрешение.

Срок проведения публичных слушаний со дня оповещения жителей 
муниципального образования об их проведении до дня опубликования заключения о 
результатах общественных обсуждений или публичных слушаний определяется уставом 
муниципального образования муниципального района «Печора» и решением Совета 
муниципального района «Печора» от 30.09.2013 № 5-19/261 и не может быть более одного 
месяца.

На основании заключения о результатах публичных слушаний по вопросу о 
предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров Комиссия 
осуществляет подготовку рекомендаций о предоставлении такого разрешения или об 
отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения и 
направляет их главе муниципального района «Печора» - руководителю администрации в 
срок не более 2 календарных дней.

На основании указанных рекомендаций глава муниципального района «Печора» -
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руководитель администрации в течение 7 календарных дней со дня поступления таких 
рекомендаций принимает решение о предоставлении разрешения на отклонение от 
предельных параметров или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием 
причин принятого решения.

Срок приостановления предоставления услуги законодательством Российской 
Федерации, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Республики Коми не предусмотрен.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги составляет 5 календарных дней со дня принятия одного из 
решений, указанных в пункте 2.3 настоящего административного регламента.

В случае обнаружения опечатки, ошибки в полученном заявителем документе, 
являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, срок рассмотрения 
заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, составляет не более 5 рабочих дней 
со дня поступления в отдел архитектуры указанного заявления.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной
услуги

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги, размещен на официальном сайте Органа (www.pechoraonline.ru), 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми, в государственной 
информационной системе Республики Коми «Реестр государственных и муниципальных 
услуг (функций) Республики Коми».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 

получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6. Для получения муниципальной услуги заявителем самостоятельно 
предоставляется в Орган, М ФЦ запрос о предоставлении муниципальной услуги (по 
формам согласно Приложению № 1 (для юридических лиц), Приложению № 2 (для 
физических лиц, индивидуальных предпринимателей) к настоящему административному 
регламенту).

В целях установления личности заявителя, при обращении за получением 
муниципальной услуги заявителю для ознакомления необходимо представить документ, 
удостоверяющий личность.

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем 
в соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется 
документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий 
соответствующие полномочия.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

Документов, необходимых для предоставления услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Коми не
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предусмотрено.
2.8. В случае направления документов, указанных в пункте 2.6, 2.10 настоящего 

Административного регламента (в случае, если заявитель представляет документы, 
указанные в пункте 2.10 настоящего административного регламента по собственной 
инициативе), почтовым отправлением, подлинники документов не направляются, 
удостоверение верности копий прилагаемых документов и свидетельствование 
подлинности подписи на запросе осуществляются в установленном федеральным 
законодательством порядке.

2.9. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
предоставляются заявителем следующими способами:

-лично (в Орган, МФЦ);
-посредством почтового отправления (в Орган);
-через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 

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

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных 
услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения 

заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.10. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной 
инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия и их непредставление заявителем не является 
основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги:

1) выписка из ЕГРН о правах на земельный участок;
2) выписка из ЕГРН о правах на объект недвижимости.
Документы, указанные в пункте 2.10. настоящего административного регламента, 

могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.

Указание на запрет требований и действий в отношении заявителя

2.11. Запрещается:
1) требовать от заявителя предоставления документов и информации или 

осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением услуги;

2) требовать от заявителя предоставления документов и информации, в том 
числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных 
услуг, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными 
правовыми актами находятся в распоряжении органов исполнительной власти Республики 
Коми, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 
услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

3) отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о
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сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) на Портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми;

4) отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
и (или) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 
Коми;

5) требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 
идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, 
необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо 
забронировать для приема;

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

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

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

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 
центра, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о 
чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства.

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

2.12. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством Российской 
Федерации и Республики Коми не предусмотрено.
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Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

установленных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Республики Коми

2.13. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, 
законодательством Российской Федерации и Республики Коми не предусмотрено.

2.14. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
-наличие рекомендаций Комиссии об отказе в предоставлении разрешения;
-отклонение от предельных параметров разрешенного строительства,

реконструкции объектов капитального строительства противоречит требованиям 
технических регламентов;

-наличие уведомления о выявлении самовольной постройки, поступившее в орган 
местного самоуправления от исполнительного органа государственной власти,
должностного лица, государственного учреждения или органа местного самоуправления, 
указанных в части 2 статьи 55.32 ГрК РФ, в отношении земельного участка, на котором 
расположена такая постройка, до ее сноса или приведения в соответствие с 
установленными требованиями, за исключением случаев, если по результатам 
рассмотрения данного уведомления органом местного самоуправления в исполнительный 
орган государственной власти, должностному лицу, в государственное учреждение или 
орган местного самоуправления, которые указаны в части 2 статьи 55.32 ГрК РФ и от 
которых поступило данное уведомление, направлено уведомление о том, что наличие 
признаков самовольной постройки не усматривается либо вступило в законную силу 
решение суда об отказе в удовлетворении исковых требований о сносе самовольной 
постройки или ее приведении в соответствие с установленными требованиями.

2.15. Заявитель имеет право повторно обратиться за предоставлением
муниципальной услуги после устранения оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего административного 
регламента.

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

предоставлении муниципальной услуги

2.16. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и 
законодательством Республики Коми не предусмотрены.

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

2.17. М униципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

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

2.18. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
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М аксимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата
предоставления таких услуг

2.19. М аксимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги, в том числе через М ФЦ составляет не более 15 
минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении  
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.20. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги осуществляется:

- в приемный день Органа, М ФЦ - путем личного обращения;
- в день их поступления в Орган -  посредством почтового отправления;
- в день их поступления -  через Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Республики Коми, Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций).

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной  

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению  

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством  
Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.21. Здание (помещение) Органа оборудуется информационной табличкой 
(вывеской) с указанием полного наименования.

Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги должны 
соответствовать установленным законодательством Российской Федерации требованиям 
обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, специалистов, в 
том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными 
возможностями на получение по их заявлению муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов им, в частности, обеспечиваются:

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 
предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования 
транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также 
входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из 
него, в том числе с использованием кресла-коляски;

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

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в

64



которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их 
жизнедеятельности;

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются услуги;
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими лицами.
Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для 

въезда в здание колясок с детьми и инвалидных кресел-колясок, а также вывеской, 
содержащей наименование, место расположения, режим работы, номер телефона для 
справок.

Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях, 
предназначенных для предоставления муниципальной услуги, которые должны быть 
оборудованы сидячими местами и обеспечены канцелярскими принадлежностями.

М еста ожидания должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей. 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для их размещения в здании, но не менее 3 -х мест. В местах 
предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест 
общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

М еста для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги 
оснащаются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, располагаются в 
непосредственной близости от информационного стенда с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Информационные стенды должны содержать:
- сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы 

органа (учреждения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- контактную информацию (телефон, адрес электронной почты, номер кабинета) 

специалистов, ответственных за прием документов;
- контактную информацию (телефон, адрес электронной почты) специалистов, 

ответственных за информирование;
- информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги (по перечню 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по времени приема 
и выдачи документов, по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги).

Рабочие места уполномоченных должностных лиц, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, 
позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Требования к помещениям М ФЦ определены Правилами организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской 
Федерации от 22.12.2012 № 1376.
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Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 
муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя 
(экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием  
информационно-коммуникационных технологий

2.22. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Показатели Единица
измерения

Нормативное значение 
показателя*

I. Показатели доступности
1.Наличие возможности получения 
муниципальной услуги в электронной форме по 
составу действий, которые заявитель вправе 
совершить при получении муниципальной 
услуги:

да/нет нет

1.1.Получение информации о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги

да/нет да

1.2.Запись на прием в орган (организацию), 
М ФЦ для подачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги

да/нет да

1.3.Формирование запроса да/нет да
1.4.Прием и регистрация органом 
(организацией) запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

да/нет

да

1.5.Оплата государственной пошлины за 
предоставление муниципальной услуг и уплата 
иных платежей, взимаемых в соответствии с 
законодательством Российской Федерации

да/нет

нет

1.6.Получение результата предоставления 
муниципальной услуги да/не да

1.7.Получение сведений о ходе выполнения 
запроса

да/нет да

1.8.Осуществление оценки качества 
предоставления муниципальной услуги

да/нет
нет

1.9.Досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия) органа 
(организации), должностного лица органа 
(организации) либо государственного или 
муниципального служащего, работников

да/нет

нет

2.Наличие возможности получения 
муниципальной услуги через М ФЦ да/нет да

3.Количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их 
продолжительность

да/нет да
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II. Показатели качества
1.Удельный вес заявлений граждан, 
рассмотренных в установленный срок, в общем 
количестве обращений граждан в Органе

% 100

2.Удельный вес рассмотренных 
в установленный срок заявлений на 
предоставление услуги в общем количестве 
заявлений на предоставление услуги через 
М ФЦ

% 100

З.Удоставление муниципальной услуги в 
Органе

% 0

4.Удельный вес количества обоснованных 
жалоб в общем количестве заявлений на 
предоставление услуги через М ФЦ

% 0

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления

государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.23. Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма заявления для 
предоставления муниципальной услуги находятся на Интернет-сайте Органа 
(www.pechoraonline.ru), порталах государственных и муниципальных услуг (функций).

2.24. Предоставление муниципальной услуги через М ФЦ осуществляется по 
принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной 
услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим 
заявлением, а взаимодействие М ФЦ с Органом осуществляется без участия заявителя в 
соответствии с нормативными правовыми актами, порядком и сроками, установленными 
соглашением о взаимодействии между М Ф Ц и Органом.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается заявителем через 
М Ф Ц лично.

В М ФЦ обеспечиваются:
а) функционирование автоматизированной информационной системы МФЦ;
б) бесплатный доступ заявителей к порталам государственных и муниципальных 

услуг (функций).
в) возможность приема от заявителей денежных средств в счет уплаты 

государственной пошлины или иной платы за предоставление государственных и 
муниципальных услуг, взимаемых в соответствии с законодательством Российской 
Федерации;

г) по заявлению заявителя регистрация в федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме» на безвозмездной основе.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.
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III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в многофункциональных
центрах 

III (I) Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в том числе 

особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной
форме

3.1.Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не 
предусмотрено.

III (II) Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных

услуг

3.2.Предоставление муниципальной услуги через МФЦ, включая описание 
административных процедур (действий), выполняемых М ФЦ при предоставлении 
муниципальной услуги посредством комплексного запроса, предусматривает следующие 
административные процедуры (действия):

1)прием и регистрация запроса и документов для предоставления муниципальной
услуги;

2)направление специалистом межведомственных запросов в органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим 
органам организации в случае, если определенные документы не были представлены 
заявителем самостоятельно;

3)получение решения о предоставлении (решения об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги;

4)уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги.

3.3.Предоставление в установленном порядке информации заявителям и 
обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, порядке ее 
предоставления, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, указано в пункте 1.4 
настоящего административного регламента.

3.3.1. Описание административных процедур (действий), выполняемых М ФЦ при 
предоставлении муниципальной услуги в полном объеме осуществляется в соответствии с 
соглашением о взаимодействии, заключенном между М ФЦ и Органом.

3.3.2.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) М ФЦ и его работников установлены разделом V настоящего 
административного регламента.

Прием и регистрация запроса и иных документов для предоставления 
муниципальной услуги

3.4. Основанием для начала административной процедуры является поступление от 
заявителя запроса о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе 
непосредственно в МФЦ.

Подача запроса и документов осуществляется в порядке общей очереди в 
приемные часы или по предварительной записи. Заявитель подает запрос и документы,
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указанные в пунктах 2.6, 2.10 настоящего административного регламента (в случае если 
заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.10 настоящего 
административного регламента по собственной инициативе) в бумажном виде, то есть 
документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлен заявителем 
в М ФЦ либо оформлен заранее.

По просьбе обратившегося лица запрос может быть оформлен специалистом МФЦ, 
ответственным за прием документов, с использованием программных средств. В этом 
случае заявитель собственноручно вписывает в запрос свою фамилию, имя и отчество, 
ставит дату и подпись.

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет следующие 
действия в ходе приема заявителя:

а)устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий 
личность;

б)проверяет полномочия заявителя;
в)проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в 
соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

г)принимает решение о приеме у заявителя представленных документов;
д)регистрирует запрос и представленные документы под индивидуальным 

порядковым номером в день их поступления;
е)выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием 

даты их принятия, подтверждающую принятие документов.
При необходимости специалист М ФЦ изготавливает копии представленных 

заявителем документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным 
экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

При отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его 
заполнении специалист МФЦ, ответственный за прием документов, помогает заявителю 
заполнить запрос.

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15
минут.

3.4.1. Критерием принятия решения о приеме документов либо решения об отказе в 
приеме документов является наличие запроса и прилагаемых к нему документов.

3.4.2. М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 
рабочий день со дня поступления запроса от заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги.

3.4.3. Результатом административной процедуры является одно из следующих 
действий:

- прием и регистрация в М ФЦ запроса и документов, представленных заявителем, 
их передача специалисту Органа, ответственному за принятие решений о предоставлении 
муниципальной услуги;

- прием и регистрация в М ФЦ запроса и документов, представленных заявителем, и 
их передача специалисту Органа, МФЦ, ответственному за межведомственное 
взаимодействие (в случае, если заявитель самостоятельно не представил документы, 
указанные в пункте 2.10 настоящего административного регламента).

Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота специалистом МФЦ, ответственным за прием документов.
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Направление специалистом межведомственных запросов в органы государственной  
власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам  
организации в случае, если определенные документы не были представлены

заявителем самостоятельно

3.5. Направление специалистом межведомственных запросов в органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим 
органам организации в случае, если определенные документы не были представлены 
заявителем самостоятельно осуществляется в порядке, указанном в пункте 3.11 
настоящего административного регламента.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги

3.6. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги осуществляется в порядке, указанном в пункте 3.12 настоящего 
административного регламента.

Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги

3.7. Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, указанном в пункте 
3.13 настоящего административного регламента.

III (III) Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения в органе, предоставляющим

муниципальную услугу

Состав административных процедур по предоставлению  
муниципальной услуги

3.8. Предоставление муниципальной услуги в Органе включает следующие 
административные процедуры:

1)прием и регистрация запроса и документов для предоставления муниципальной
услуги;

2)направление специалистом межведомственных запросов в органы 
государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим 
органам организации в случае, если определенные документы не были представлены 
заявителем самостоятельно;

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

4)уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги.

3.9. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и 
обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, порядке ее 
предоставления, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, включая 
информирование в МФЦ, указано в пункте 1.4 настоящего административного 
регламента.
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Прием и регистрация запроса и иных документов для предоставления
муниципальной услуги

3.10. Основанием для начала административной процедуры является поступление 
от заявителя запроса о предоставлении муниципальной услуги:

на бумажном носителе непосредственно в Орган, МФЦ;
на бумажном носителе в Орган через организацию почтовой связи, иную 

организацию, осуществляющую доставку корреспонденции.
1)Очная форма подачи документов -  подача запроса и документов при личном 

приеме в порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. При 
очной форме подачи документов заявитель подает запрос и документы, указанные в 
пунктах 2.6, 2.10 настоящего административного регламента (в случае если заявитель 
представляет документы, указанные в пункте 2.10 настоящего административного 
регламента по собственной инициативе) в бумажном виде, то есть документы 
установленной формы, сформированные на бумажном носителе.

При очной форме подачи документов запрос о предоставлении муниципальной 
услуги может быть оформлен заявителем в ходе приема в Органе, либо оформлен заранее.

По просьбе обратившегося лица запрос может быть оформлен специалистом 
Органа, ответственным за прием документов, с использованием программных средств. В 
этом случае заявитель собственноручно вписывает в запрос свою фамилию, имя и 
отчество, ставит дату и подпись.

Специалист Органа, ответственный за прием документов, осуществляет следующие 
действия в ходе приема заявителя:

а)устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий 
личность;

б)проверяет полномочия заявителя;
в)проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в 
соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

г)принимает решение о приеме у заявителя представленных документов;
д)регистрирует запрос и представленные документы под индивидуальным 

порядковым номером в день их поступления;
е)выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием 

даты их принятия, подтверждающую принятие документов.
При необходимости специалист Органа изготавливает копии представленных 

заявителем документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным 
экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

При отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его 
заполнении специалист Органа, ответственный за прием документов, помогает заявителю 
заполнить запрос.

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15
минут.

2)Заочная форма подачи документов -  направление запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и документов через организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции.

При заочной форме подачи документов заявитель может направить запрос и 
документы, указанные в пунктах 2.6, 2.10 настоящего административного регламента (в 
случае, если заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.10 настоящего 
административного регламента по собственной инициативе в виде оригинала запроса и 
копий документов на бумажном носителе через организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции. В данном случае 
удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, установленном
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федеральным законодательством, днем регистрации запроса является день поступления 
запроса и документов в Орган.

Если заявитель обратился заочно, специалист Органа, ответственный за прием 
документов:

а)устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий 
личность;

б)проверяет полномочия заявителя;
в)проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в 
соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

г)принимает решение о приеме у заявителя представленных документов.
д)регистрирует запрос и представленные документы под индивидуальным 

порядковым номером в день их поступления.
е)выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием 

даты их принятия, подтверждающую принятие документов.
Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее дня, 

следующего за днем поступления запроса и документов, способом, который использовал 
(указал) заявитель при заочном обращении

3.10.1.Критерием принятия решения о приеме документов является наличие 
запроса и прилагаемых к нему документов.

3.10.2. М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 
рабочий день со дня поступления запроса от заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги.

3.10.3.Результатом административной процедуры является одно из следующих 
действий:

- прием и регистрация в Органе запроса и документов, представленных заявителем, 
их передача специалисту Органа, ответственному за принятие решений о предоставлении 
муниципальной услуги;

- прием и регистрация в Органе запроса и документов, представленных заявителем, 
и их передача специалисту Органа, М ФЦ, ответственному за межведомственное 
взаимодействие (в случае, если заявитель самостоятельно не представил документы, 
указанные в пункте 2.10 настоящего административного регламента).

Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота специалистом общего отдела Органа.

Направление специалистом межведомственных запросов 
в органы государственной власти, органы местного самоуправления и 

подведомственные этим органам организации в случае, если определенные 
документы не были представлены заявителем самостоятельно

3.11.Основанием для начала административной процедуры является получение 
специалистом Органа, МФЦ, ответственным за межведомственное взаимодействие, 
документов и информации для направления межведомственных запросов о получении 
документов (сведений из них), указанных в пункте 2.10 настоящего административного 
регламента (в случае, если заявитель не представил документы, указанные в пункте 2.10 
настоящего административного регламента по собственной инициативе).

Специалист Органа, МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие, 
не позднее дня, следующего за днем поступления запроса:

-оформляет межведомственные запросы;
-подписывает оформленный межведомственный запрос у руководителя Органа,

МФЦ;
-регистрирует межведомственный запрос в соответствующем реестре;
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-направляет межведомственный запрос в соответствующий орган или организацию.
М ежведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с порядком 

межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным действующим 
законодательством.

Направление запросов, контроль за получением ответов на запросы и 
своевременной передачей указанных ответов в Орган осуществляет специалист Органа, 
МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие.

В день получения всех требуемых ответов на межведомственные запросы 
специалист Органа, МФЦ, ответственный за межведомственное взаимодействие, передает 
зарегистрированные ответы и запросы вместе с представленными заявителем 
документами в Орган для принятия решения о предоставлении услуги.

3.11.1.Критерием принятия решения о направлении межведомственного запроса 
является отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.10 настоящего административного регламента.

3.11.2.М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 8 
календарных дней со дня получения специалистом Органа, МФЦ, ответственным за 
межведомственное взаимодействие, документов и информации для направления 
межведомственных запросов.

3.11.3.Результатом исполнения административной процедуры является получение 
документов, и их направление в Орган в Комиссию, ответственную за проведение 
публичных слушаний.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация 
запрашиваемых документов в журнале исходящей документации, включая систему 
межведомственного электронного взаимодействия специалистом общего отдела Органа.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги

3.12.Основанием для начала исполнения административной процедуры является 
передача в Комиссию представленных заявителем документов.

Порядок организации и проведения публичных слушаний определяется уставом ГП 
«Печора» и нормативными правовыми актами представительного органа -  Совета 
городского поселения «Печора» (далее - Совета ГП «Печора»).

Заключение о результатах публичных слушаний по вопросу предоставления 
разрешения на отклонение от предельных параметров подлежит опубликованию не 
позднее чем через 5 календарных дней после проведения публичных слушаний в газете 
«Печорское время» в разделе «Официальный вестник» и в периодическом 
информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального района и 
размещается на официальном сайте муниципального образования www.pechoraonline.ru в 
сети «Интернет».

На основании заключения о результатах публичных слушаний по вопросу о 
предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров комиссия 
осуществляет подготовку рекомендаций о предоставлении разрешения на отклонение от 
предельных параметров или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием 
причин принятого решения и направляет их главе муниципального района -  
руководителю администрации в течение 5 дней после окончания публичных слушаний.

На основании рекомендаций глава муниципального района -  руководитель 
администрации в течение трех календарных дней со дня поступления таких рекомендаций 
принимает решение:

-о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров;
-об отказе в предоставлении такого разрешения (в случае наличия оснований, 

предусмотренных пунктом 2.12 административного регламента).
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Указанное решение подлежит опубликованию в газете «Печорское время» в 
разделе «Официальный вестник» и в периодическом информационном бюллетене органов 
местного самоуправления муниципального района и размещается на официальном сайте 
муниципального образования www.pechoraonline.ru в сети «Интернет».

Специалист Органа, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, 
в течение 2 рабочих дней по результатам проверки осуществляет оформление в двух 
экземплярах решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги (далее - документ, являющийся результатом 
предоставления услуги), и передает данный документ на подпись главе муниципального 
района -  руководителю администрации.

Специалист Органа после оформления проекта решения о предоставлении 
муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
передает его на подпись руководителю Органа в течение 1 рабочего дня на подпись главе 
муниципального района -  руководителю администрации.

Глава муниципального района -  руководитель администрации подписывает проект 
решения о предоставлении муниципальной услуги (решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги) в течение 2 рабочих дней со дня его получения.

Специалист Органа направляет подписанное главой муниципального района -  
руководителем администрации решение сотруднику Органа, МФЦ, ответственному за 
выдачу результата предоставления услуги, для выдачи его заявителю.

3.12.1.Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 
является соответствие запроса и прилагаемых к нему документов требованиям настоящего 
административного регламента.

3.12.2.Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 
не более 46 календарных дней со дня получения из Органа, М ФЦ полного комплекта 
документов, необходимых для принятия решения.

3.12.3.Результатом административной процедуры является направление 
специалисту Органа или специалисту МФЦ, ответственному за выдачу результата 
предоставления услуги, принятого главой муниципального района - руководителем 
администрации решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота с пометкой «исполнено» специалистом общего отдела Органа.

Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги

3.13.Основанием для начала исполнения административной процедуры является 
поступление сотруднику Органа, МФЦ, ответственному за выдачу результата 
предоставления услуги, решения о предоставлении муниципальной услуги или решения 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги, (далее - Решение).

Административная процедура исполняется сотрудником Органа, МФЦ, 
ответственным за выдачу Решения.

При поступлении Решения сотрудник Органа, МФЦ, ответственный за его выдачу, 
информирует заявителя о наличии принятого решения и согласует способ получения 
гражданином данного Решения.

Информирование заявителя осуществляется по телефону и (или) посредством 
отправления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты.

Если заявитель обратился за предоставлением услуги через Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и (или) Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций), то информирование 
заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги осуществляется также

74

http://www.pechoraonline.ru


через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и 
(или) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 
направляется:

а)уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной 
услуги в Органе, МФЦ;

б)уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае личного обращения заявителя выдачу Решения осуществляет сотрудник

Органа, МФЦ, ответственный за выдачу Решения, под роспись заявителя, которая 
проставляется в журнале регистрации, при предъявлении им документа удостоверяющего 
личность, а при обращении представителя также документа, подтверждающего 
полномочия представителя.

В случае невозможности информирования специалист Органа, МФЦ, 
ответственный за выдачу результата предоставления услуги, направляет заявителю 
Решение через организацию почтовой связи заказным письмом с уведомлением.

3.13.1.Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги или направлении результата муниципальной услуги почтовым 
отправлением является выбор заявителем способа его уведомления о принятом решении, 
выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

3.13.2.М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 
календарных дня со дня поступления Решения сотруднику Органа, МФЦ, ответственному 
за его выдачу.

3.13.3.Результатом исполнения административной процедуры является 
уведомление заявителя о принятом Решении и (или) выдача заявителю Решения.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация Решения в журнале исходящей документации, включая электронную форму 
способа фиксации в системе «Электронный офис», сотрудником Органа, МФЦ, 
ответственным за выдачу Решения.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги

3.14.В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем 
документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель 
вправе обратиться в Орган с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.14.1.Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) 
ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги (далее -  процедура), является поступление в Орган заявления об 
исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги (далее -  заявление об исправлении опечаток и 
(или) ошибок).

3.14.2.Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа 
информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся 
опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:

-  лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) 
ошибками, специалистом Органа, ответственным за прием документов делаются копии 
этих документов);

-  через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов 
с опечатками и (или) ошибками).

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок 
осуществляется в соответствии с пунктом 3.3 настоящего административного регламента.
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3.14.3.По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) 
ошибок специалист Органа, ответственный за подготовку результата предоставления 
муниципальной услуги в течение 5 рабочих дней:

-  принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 
документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет 
заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении 
опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок);

-  принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) 
ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) 
ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом Органа, 
ответственным за подготовку результата предоставления муниципальной услуги в течение 
5 рабочих дней.

При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:

-  изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги;

-  внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, 
которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной 
услуги.

3.14.4.Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок 
является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги.

3.14.5.М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 
не более 5 рабочих дней со дня поступления в Орган заявления об исправлении опечаток 
и (или) ошибок.

3.14.6.Результатом процедуры является:
-  исправленные документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги;
-  мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
Выдача заявителю исправленного документа производится в порядке, 

установленном пунктом 3.13 настоящего административного регламента.
3.14.7.Способом фиксации результата процедуры является регистрация 

исправленного документа или принятого решения в журнале исходящей документации 
специалистом Органа, ответственным за принятие Решений.

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит 
уничтожению, факт которого фиксируется в деле по рассмотрению обращения заявителя.
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Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением  
ответственными должностными лицами положений административного регламента

предоставления муниципальной услуги и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а

также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений настоящего 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет первый заместитель 
руководителя Органа.

4.2.Контроль за деятельностью Органа по предоставлению муниципальной услуги 
осуществляется главой М Р «Печора» - руководителем администрации.

Контроль за исполнением настоящего административного регламента 
сотрудниками М ФЦ осуществляется руководителем МФЦ.

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

4.3.Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Органа, но не реже 
1 раза в 3 года.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Орган обращений 
физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.4.Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки и (или) 
выездной проверки в порядке, установленном законодательством.

Внеплановые проверки проводятся на основании конкретного обращения заявителя 
о фактах нарушения его прав на получение муниципальной услуги.

4.5.Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в 
котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.6. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, 
несут юридическую ответственность за соблюдение порядка и сроков предоставления 
муниципальной услуги.

М ФЦ и его работники несут ответственность, установленную законодательством 
Российской Федерации:

1)за полноту передаваемых Органу запросов, иных документов, принятых от 
заявителя в МФЦ;

2)за своевременную передачу Органу запросов, иных документов, принятых от 
заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих 
целях М ФЦ Органом;

3)за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 
законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с 
информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

Ж алоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги М ФЦ 
рассматривается Органом. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
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Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их

объединений и организаций

4.7.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме 
контроля за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием 
решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами Органа правовых актов Российской Федерации, а также 
положений настоящего административного регламента.

Проверка также проводится по конкретному обращению гражданина или 
организации.

4.8.При обращении граждан, их объединений и организаций к руководителю 
Органа создается комиссия с включением в ее состав граждан, представителей 
общественных объединений и организаций для проведения внеплановой проверки 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу 

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников

Указанная в настоящем разделе информация подлежит размещению на 
официальном Органа, на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций), на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 
Коми, в государственной информационной системе Республики Коми «Реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми»

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и действия  
(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного 

лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, его 
работника, а также организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», или их работников при предоставлении

муниципальной услуги

5.1.Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе 
предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) Органа, должностных лиц 
Органа либо муниципального служащего, МФЦ, его работника, при предоставлении 
муниципальной услуги в досудебном порядке.

Организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» в Республике Коми отсутствуют.

Предмет жалобы

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении

регистрации жалобы в Органе.
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муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме и в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3)требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Коми, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Коми. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;

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

7)отказ Органа, его должностного лица, МФЦ, работника МФЦ, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», или их 
работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного 
срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника М ФЦ возможно в случае, 
если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

9)приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Республики Коми. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению
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соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

10)требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 
решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 
предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Органы государственной власти, организации, должностные лица, которым  
может быть направлена жалоба

5.3.Ж алоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в Орган, М ФЦ либо в Министерство экономики Республики Коми -  орган 
государственной власти, являющийся учредителем М ФЦ (далее - Министерство). Прием 
жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, М ФЦ в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, 
где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка 
которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной 
муниципальной услуги).

Прием жалоб в письменной форме осуществляется М инистерством в месте его 
фактического нахождения.

Ж алобы на решения и действия (бездействие) Органа подаются в Орган и 
рассматриваются главой МР «Печора» - руководителем администрации.

Ж алобы на решения и действия (бездействие) главы МР «Печора» в связи с 
отсутствием вышестоящего органа подаются в Орган и рассматриваются 
непосредственно главой МР «Печора» - руководителем администрации.

Ж алобы на решения и действия (бездействие) работника М ФЦ подаются 
руководителю этого МФЦ. Ж алобы на решения и действия (бездействие) М ФЦ подаются 
в Министерство.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.Ж алоба на решения и действия (бездействие) Органа, руководителя Органа, 
иного должностного лица Органа, муниципального служащего может быть направлена 
через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку 
корреспонденции, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта Органа, Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций), Портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) Республики Коми (далее -  порталы государственных и муниципальных услуг 
(функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Ж алоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, его работников может быть 
направлена через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую 
доставку корреспонденции, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта МФЦ, порталов государственных и муниципальных
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услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Ж алоба рассматривается МФЦ, предоставившим муниципальную услугу, порядок 

предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) 
МФЦ, его должностного лица и (или) работника.

При поступлении жалобы на решения и действия (бездействие) Органа, 
должностного лица Органа, муниципального служащего М ФЦ обеспечивает ее передачу в 
Орган, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между 
М ФЦ и Органом, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.5. Регистрация жалобы осуществляется Органом, М ФЦ соответственно в журнале 
учета жалоб на решения и действия (бездействие) Органа, его должностных лиц и 
муниципальных служащих, журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) 
МФЦ, его работников (далее -  Журнал) не позднее следующего за днем ее поступления 
рабочего дня с присвоением ей регистрационного номера.

Ведение Ж урнала осуществляется по форме и в порядке, установленными 
правовым актом Органа, локальным актом МФЦ.

Органом, М ФЦ выдается расписка заявителю в получении от него жалобы и иных 
представленных документов в письменной форме на бумажном носителе с указанием 
регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема, перечня представленных 
документов непосредственно при личном приеме заявителя.

Расписка о регистрации жалобы на решения и действия (бездействие) Органа и его 
должностных лиц, муниципальных служащих и получении документов с указанием 
регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема, перечня представленных 
документов, направленных через МФЦ, с использованием информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Органа, порталы 
государственных и муниципальных услуг (функций), организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, направляется заявителю 
через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку 
корреспонденции, в течение 3 рабочих дней со дня их регистрации.

Ж алоба в течение одного рабочего дня со дня ее регистрации подлежит передаче 
должностному лицу, работнику, наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб.

5.6.Ж алоба должна содержать:
1)наименование Органа, должностного лица Органа, либо муниципального 

служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 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, 
должностного лица Органа, либо муниципального служащего, М ФЦ или его работника;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) Органа, должностного лица Органа, либо муниципального служащего, 
М Ф Ц или его работника.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.7.В случае если жалоба подается через представителя, им также представляется 
документ, подтверждающий полномочия на осуществление соответствующие действий. В 
качестве документа, подтверждающего полномочия представителя, может быть 
представлена:

а)оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность (для физических лиц);

81



б)оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим 
руководителем лицом (для юридических лиц);

в)копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 
обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.5.8. При поступлении 
жалобы через МФЦ, обеспечивается ее передача по защищенной информационной 
системе или курьерской доставкой должностному лицу, работнику наделенному 
полномочиями по рассмотрению жалоб в порядке и сроки, которые установлены 
соглашением о взаимодействии между М ФЦ и Органом, но не позднее следующего 
рабочего дня со дня поступления жалобы.

При поступлении жалобы через МФЦ, специалист М ФЦ регистрирует жалобу в 
информационной системе М ФЦ с присвоением жалобе регистрационного номера и выдает 
заявителю расписку в получении жалобы, в которой указывается:

- место, дата и время приема жалобы заявителя;
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- перечень принятых документов от заявителя;
- фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего жалобу;
- срок рассмотрения жалобы в соответствии с настоящим административным 

регламентом.
5.9.В случае если жалоба подана заявителем в Орган, МФЦ, в М инистерство в 

компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней 
со дня ее регистрации уполномоченное должностное лицо указанного органа, работник 
МФЦ, сотрудник М инистерства направляет жалобу в орган, предоставляющий 
муниципальную услугу и уполномоченный в соответствии с компетенцией на ее 
рассмотрение, и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 
органе, предоставляющем муниципальную услугу и уполномоченном в соответствии с 
компетенцией на ее рассмотрение.

5.10.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или признаков состава 
преступления имеющиеся материалы незамедлительно (не позднее 1 рабочего дня со дня 
установления указанных обстоятельств) направляются должностным лицом, работником, 
наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб, в органы прокуратуры.

Сроки рассмотрения жалоб

5.11.Жалоба, поступившая в Орган, МФЦ, Министерство, либо вышестоящий 
орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа Органа, его должностного лица, М ФЦ 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, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не 
установлены органом, предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, Министерством, 
уполномоченными на ее рассмотрение.

В случае удовлетворения жалобы в форме исправления допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
ответственное лицо в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы готовит проект 
мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы, в том числе проект 
документа с исправленными допущенными опечатками и ошибками.
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Результат рассмотрения жалобы

5.12.По результатам рассмотрения принимается одно из следующих решений:
1)жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Коми;

2)в удовлетворении жалобы отказывается.
В случае удовлетворения жалобы в форме исправления допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
ответственное лицо в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы готовит проект 
мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы, в том числе проект 
документа с исправленными допущенными опечатками и ошибками.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.13.Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного в пункте 5.12 
настоящего административного регламента решения, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а)наименование Органа, МФЦ, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 

отчество (последнее -  при наличии) должностного лица, работника, принявшего решение 
по жалобе;

б)номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице 
Органа, работнике МФЦ, решение или действия (бездействие) которого обжалуются;

в)фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) или наименование заявителя;
г)основания для принятия решения по жалобе;
д)принятое по жалобе решение с указанием аргументированных разъяснений о 

причинах принятого решения;
е)в случае если жалоба подлежит удовлетворению - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги, 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 
совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

ж)сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.14.В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на 
любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в 
соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 
обоснования и рассмотрения жалобы

5.15.Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, 
необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель обращается в Орган с заявлением на получение информации и
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документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (далее -  заявление) в 
письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Заявление может быть направлено через организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, через МФЦ, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта Органа (www.pechoraonline.ru), а также может быть принято при личном приеме 
заявителя.

Заявление должно содержать:
1)наименование Органа, его должностного лица либо муниципального служащего 

органа исполнительной власти Республики Коми, в компетенции которого находится 
информация и документы необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы;

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 информации и документах, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы

Срок предоставления информации и документов, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы составляет 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено.

Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы

5.16.Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается:
-  на информационных стендах, расположенных в Органе, в МФЦ;
-  на официальных сайтах Органа, МФЦ;
-  на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 

Коми и (или) Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

5.17.Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить:
-  посредством телефонной связи по номеру Органа, МФЦ;
-  посредством факсимильного сообщения;
-  при личном обращении в Орган, МФЦ, в том числе по электронной почте;
-  при письменном обращении в Орган, МФЦ;
-  путем публичного информирования.
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Приложение № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров 

разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства»

№ запроса
Орган, обрабатываг 

предоставлен
Полное наименование юридического лица (в соответствии с

I учредительными документами)
I Организационно-правовая форма юридического лица 
I Фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица
[ о г р н  \

Ю ридический адрес
Индекс Регион

Район
Населенн 
ый пункт

Улица

Дом
Корп
ус

Кварт
ира

Почтовый адрес
Индекс Регион

Район
Населенн 
ый пункт

Улица

Дом Корп
ус

Кварт
ира

Контактные данные

ЗАПРОС
Прошу предоставить разрешение на отклонение от предельных параметров 

разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства (нужное 
подчеркнуть)

1.Сведения о земельном участке:
1.1.Площадь земельного участка

кв.м.
1.2.Вид права, на котором используется земельный участок

(собственность, аренда, постоянное (бессрочное пользование и др.)

1.3.Ограничения использования и обременения земельного участка:

1.4.Реквизиты документа, 
использует

удостоверяющего право, 
земельный

на котором заявитель 
участок

(название, номер, дата выдачи, выдавший орган)

1.5.Кадастровый н ом ер___________________________
2.Сведения об объекте капитального строительства:
2.1.Кадастровый номер
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3.Предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции объектов 
капитального строительства в соответствии с Правилами землепользования и застройки:

4.Запрашиваемые предельные параметры разрешенного строительства, 
реконструкции объектов капитального строительства

5. Характеристики земельного участка, неблагоприятные для застройки в
соответствии с ч. 1 ст. 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации, в связи с 
которыми запрашивается разрешение на отклонение от предельных параметров

Представлены следующие документы
1
2
3

Место получения результата 
предоставления услуги

Способ получения результата

Данные представителя (уполномоченного лица)
Фамилия
Имя
Отчество
Дата рождения

Документ, удостоверяющий личность представителя (уполномоченного лица)
Вид

i Серия i i Номер i
I Выдан I I Дата выдачи i

Адрес регистрации представителя (уполномоченного лица)
Индекс Регион
Район Населенный пункт
Улица
Дом Корпус i Квартира I

Адрес места жительства представителя (уполномоченного лица)
Индекс Регион
Район Населенный пункт
Улица
Дом Корпус Квартира

Контактные
данные

Дата Подпись/ФИО
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Приложение № 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров 

разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства

Данные заявителя (для физического лица, индивидуального предпринимателя)

№ запроса________________________  ________________________________________
Орган, обрабатывающий запрос на 

предоставление услуги

I Фамилия 
Имя
Отчество
Дата рождения
Полное наименование
индивидуального
предпринимателя
ОГРНИП

Документ, удостоверяющий личность заявителя
Вид
Серия Номер
Выдан Дата выдачи

Адрес регистрации заявителя /
Ю ридический адрес (адрес регистрации) индивидуального предпринимателя

Индекс Регион
Район Населенный пункт
Улица
Дом 1 Корпус 1 1 Квартира i 

Адрес места жительства заявителя / 
Почтовый адрес индивидуального предпринимателя

Индекс Регион
Район Населенный пункт
Улица
Дом 1 Корпус 1 1 Квартира i

Контактные
данные

ЗАПРОС

Прошу предоставить разрешение на отклонение от предельных параметров 
разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства (нужное 
подчеркнуть)

1. Сведения о земельном участке:
1.1.Площадь земельного участка кв.м.
1.2.Вид права, на котором используется земельный участок

(собственность, аренда, постоянное (бессрочное пользование и др.)

1.3. Ограничения использования и обременения земельного участка:
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1.4.Реквизиты документа, удостоверяющего право, на котором 
заявитель использует земельный участок

(название, номер, дата выдачи, выдавший орган)

1.5.Кадастровый н ом ер__________________________________________________________
2.Сведения об объекте капитального строительства:
2.1.Кадастровый номер___________________________________________________________
3.Предельные параметры разрешенного строительства, реконструкции объектов 

капитального строительства в соответствии с Правилами землепользования и застройки:

4.Запрашиваемые предельные параметры разрешенного строительства, 
реконструкции объектов капитального строительства

5. Характеристики земельного участка, неблагоприятные для застройки в 
соответствии с ч. 1 ст. 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации, 
в связи с которыми запрашивается разрешение на отклонение от предельных 
параметров___________________________________________________________________

Представлены следующие документы
1
2..............................................................
'">3 1
Место получения результата 
предоставления услуги

Способ получения результата

Фамилия
Имя

Данные представителя (уполномоченного лица)

Отчество
Дата рождения

Документ, удостоверяющий личность представителя (уполномоченного лица)
[Вид !  ̂ _
I Серия I I Номер i
| Выдан | I Дата выдачи \

Адрес регистрации представителя (уполномоченного лица)
Индекс Регион
Район Населенный пункт
Улица
Дом Корпус | Квартира |
Адрес места жительства представителя (уполномоченного лица)
Индекс Регион
Район Населенный пункт
Улица
Дом Корпус 1 Квартира i
Контактные
данные

Дата Подпись/ФИО
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Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в 
связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 
следующими нормативными правовыми актами:
—  Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием
12.12.1993) («Собрание законодательства Российской Федерации», 04.08.2014, № 31, ст. 
4398.);
—  Конституцией Республики Коми (принята Верховным Советом Республики Коми
17.02.1994) («Ведомости Верховного совета Республики Коми», 1994, №2, ст. 21);
—  Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ 
(«Российская газета», № 290, 30.12.2004);
—  Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ («Собрание 
законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, № 44, ст. 4147);
—  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);
—  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства 
Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);
—  Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 
(«Российская газета», № 75, 08.04.2011);
—  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 
(«Российская газета», № 165, 29.07.2006);
—  Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об 
утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 303, 
31.12.2012);
—  Устав муниципального образования городского поселения «Печора» принят 
Решением Совета народных депутатов МО «Город Печора и подчиненная ему 
территория» от 21 февраля 2006 г. № 3-27/380.
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л л л л л

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Ш УОМ

«22» октября 2019 г. № 1323
г. Печора, Республика Коми

Об утверждении требований к архитектурному решению 
внешнего вида нестационарных торговых объектов на 
территории муниципального района «Печора»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с 
Федеральным законом от 28.12.2009 № 381-ФЗ «Об основах государственного
регулирования торговой деятельности в Российской Федерации и в целях организации 
размещения объектов нестационарной торговли на территории муниципального 
образования «Печора»

администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить требования к архитектурному решению нестационарных 
торговых объектов, расположенных на территории муниципального района «Печора» 
(Приложение 1).

2.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования и подлежит размещению на официальном сайте муниципального района 
«Печора».

3.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого 
заместителя руководителя администрации С. П. Кислицына.

Глава муниципального района -
руководителя администрации Н. Н. Паншина
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Приложение № 1

Схема внешних элементов нестационарного торгового объекта 
(на примере павильона)
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Приложение 1
к постановлению администрации 

МР «Печора» от 22.10.2019 № 1323

Требования к архитектурному решению нестационарных торговых объектов, 
расположенных на территории муниципального района «Печора»

1. Общие положения

Нестационарный торговый объект (далее - НТО) - торговый объект, 
представляющий собой временное сооружение или временную конструкцию, не 
связанный прочно с земельным участком вне зависимости от присоединения или 
неприсоединения к инженерным сетям, в том числе передвижные сооружения.

Нестационарные торговые объекты не являются недвижимым имуществом, права 
на них не подлежат регистрации в Едином государственном реестре прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним. Размещение НТО на территории муниципального района 
«Печора» осуществляется в местах, определенных схемой размещения нестационарных 
торговых объектов (далее -  Схема), утвержденной постановлением администрации 
муниципального района «Печора».

Основные типы нестационарных торговых объектов:
павильон - оборудованное строение, имеющее торговый зал и помещения для 

хранения товарного запаса, рассчитанное на одно или несколько рабочих мест;
киоск - оснащенное торговым оборудованием строение, не имеющее торгового 

зала и помещений для хранения товаров, рассчитанное на одно рабочее место продавца, 
на площади которого хранится товарный запас;

торговая галерея - выполненный в едином архитектурном решении 
нестационарный торговый объект, состоящий из совокупности, но не более пяти (в одном 
ряду) специализированных павильонов или киосков, симметрично расположенных 
напротив друг друга, обеспечивающих беспрепятственный проход для покупателей, 
объединенных под единой временной светопрозрачной кровлей, не несущей 
теплоизоляционную функцию;

пункт быстрого питания, кафе - павильон или киоск, специализирующийся на 
продаже изделий из полуфабрикатов высокой степени готовности в потребительской 
упаковке, обеспечивающей термическую обработку пищевого продукта;

мобильный пункт быстрого питания - передвижное сооружение (автокафе), 
специализирующееся на продаже изделий из полуфабрикатов высокой степени готовности 
в потребительской упаковке, обеспечивающей термическую обработку пищевого 
продукта;

торговый автомат (вендинговый автомат) - временное техническое 
устройство, сооружение или конструкция, осуществляющее продажу штучного товара, 
оплата и выдача которого осуществляется с помощью технических приспособлений, не 
требующих непосредственного участия продавца;

объект мобильной торговли - нестационарный торговый объект, 
представляющий специализированный автомагазин, автолавку или иное специально 
оборудованное для осуществления розничной торговли транспортное средство;

2. Требования к внешнему виду НТО.

1.Стилистическая концепция внешнего вида существующих НТО благоприятно 
скажется на архитектурно-художественном облике города, позволит благоустроить 
прилегающую территорию вблизи НТО.
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2.В целях решения вопроса по размещению существующих НТО необходимо 
применение определенного цветового решения.

3.Цветовое решение фасадов НТО должно соответствовать цветовому решению 
сложившейся застройки улиц города и архитектурно-художественному облику города.

4.На сегодняшний день большинство фасадов города выполнено в бежево­
коричневой гамме. В связи с этим рекомендовано сделать акцент на коричневый цвет с

5.За основу стилистического решения НТО принимается эскизный проект 
внешнего вида, наиболее отвечающий существующей застройке города, с учетом 
современных требований к форматам торговли.

6.Цветовое оформление НТО необходимо предусматривать по каталогу 
RALCLASSIC (основные цвета 1001, 1011, 1014, 6008, 6014, 6003, 6022, 7002, 7003, 7005, 
7006, 7008, 7011, 7013, 7026, 7034, 7039, 8000, 8003, 8011, 8014, 8017, 8024, 8028, 9011) в 
соответствии с основным существующим современным вариантом архитектуры 
окружающей застройки.

7.НТО могут быть изготовлены в заводских условиях. М онтаж НТО должен 
осуществляться из модульных или быстровозводимых конструкций. Не разрешается 
устройство фундаментов.

8.Для наружной отделки фасадов, их конструктивных и декоративных элементов 
объектов нестационарной торговли рекомендуется применять следующие материалы:

- каркас нестационарного торгового объекта должен изготавливаться из несущих 
сварных (сборных) металлических (стальных) конструкций. В конструкции силового 
каркаса должна быть предусмотрена возможность регулирования высоты 
нестационарного торгового объекта по каждой опорной точке не менее чем на 250 мм, для 
компенсации неровностей торговой площадки и обеспечения блокировки с другими 
нестационарными торговыми объектами;

-для защиты от атмосферных осадков конструкция нестационарного торгового 
объекта должна предусматривать козырёк с покрытием из светопрозрачного или 
тонированного материала (монолитного поликарбоната) толщиной не менее 10 мм.

9.Для ограждения неостеклённых поверхностей НТО (включая основание) должны 
применяться сэндвич-панели толщиной не менее 50 мм с наполнителем из жёсткого 
минераловатного утеплителя или уплотненного полистирола.;

- витражи, витрины - алюминиевые или пластиковые со стеклопакетами и 
антивандальным покрытием;

- элементы наружной рекламы - световые короба или точечная подсветка объемных 
элементов;

- наружная подсветка фасадов и декоративных элементов - точечные или 
декоративные светильники.

10.Для отделки НТО должны применяться современные сертифицированные 
материалы (сэндвич панели, панели «Alucobond», композитные панели) с соблюдением 
правил пожарной безопасности, имеющие качественную и прочную окраску, отделку и не 
изменяющие своих эстетических и эксплуатационных качеств в течение всего срока 
эксплуатации НТО (не менее 10 лет), при этом не допускается для отделки фасадов 
применять строительные блоки, бетон, сайдинг (за исключением сайдинга имитирующего 
бревна, древесину), профлист, шифер, фанеру, ДСП, самоклеящуюся пленку, баннер.

11.Конструкция нестационарных торговых объектов должна обеспечивать 
возможность его перемещения и транспортировки.

12.После демонтажа (перемещения, транспортировки) НТО требуется привести 
земельный участок, находящийся в муниципальной собственности МР «Печора» или 
собственность на который не разграничена, в первоначальное состояние: восстановить 
асфальтовое или иное первоначальное покрытие, газоны, зеленые насаждения.

13.Фасадное и боковое остекление должно быть выполнено из конструкций со 
стеклопакетами.
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14.НТО должен иметь вывеску, определяющий профиль объекта, информационную 
табличку с указанием зарегистрированного названия, формы собственности и режима 
работы. М еста размещения световых рекламных вывесок или иной необходимой 
информации должны быть предусмотрены конструкцией нестационарного торгового 
объекта. Не допускается размещение рекламных конструкций (коммерческая, социальная 
реклама), в том числе остекленном поле над витринами и по периметру нестационарного 
торгового объекта.

15.При разработке проекта установки либо модернизации НТО должны быть 
учтены мероприятия по благоустройству прилегающей территории с учетом 
градостроительной инфраструктуры и расположенных вблизи строений. Все изменения 
внешнего вида НТО и благоустройства должны проводиться в соответствии со средовыми 
характеристиками зоны или выделенных территорий, с учетом стилистических 
особенностей застройки. В стилистике элементов благоустройства возможно 
использование знаков-символов (выносной декоративный панель-кронштейн, фасадные 
указатели с наименованием профиля деятельности нестационарного объекта торговли, 
кованые элементы).

16.Допускается использование защитных роллет на витринах НТО (киоск, 
павильон) и защитных решеток на палатках в период, когда реализация товаров и 
оказание услуг не производится.

17.У НТО не допускается размещение холодильного оборудования.
18.В случае объединения объектов в единый модуль различной конфигурации в 

соответствии со схемами блокировки, соединительные декоративные элементы, общий 
козырёк, рама остекления, дверные блоки и другие видимые элементы должны быть 
изготовлены из идентичных конструкционных материалов. Цветовая гамма материалов 
внешнего покрытия всех НТО торговой зоны и сблокированных НТО должна точно 
соответствовать установленной для типа НТО, определённого для торговой площадки. 
Цветовая гамма материалов внешнего покрытия всех объектов торговой зоны и 
сблокированных модулей должна точно соответствовать установленной для типа 
объектов, определенного для торговой площадки.

19.Прилегающая территория должна быть благоустроена. Благоустройство и 
озеленение территории земельных участков, выделяемых под размещение НТО, должно 
осуществляться с учетом правил благоустройства территории МО ГП «Печора» 
утвержденных решением Совета городского поселения «Печора» от 25.12.2017 г. № 4­
10/48 «Об утверждении Правил благоустройства территории муниципального образования 
городского поселения «Печора» и в соответствии с требованиями СП 42.13330.2016.

20.Проектом рекомендуется предусмотреть сезонное расположение озеленения 
(наземных, настенных, подвесных устройств, вазонов, вертикального озеленения, 
устройство клумб). Размещение и внешний вид элементов озеленения должны 
способствовать эстетической привлекательности фасада, обеспечивать комплексное 
решение его оформления.

21.Выбор внутреннего оснащения НТО торговым технологическим оборудованием 
остается за предпринимателем в соответствии с действующими санитарными нормами и 
правилами.

22.Ремонт и покраска НТО должен производиться по мере необходимости, а также 
по требованиям администрации МР «Печора».

23.НТО должен оборудоваться приставной площадкой для обеспечения 
беспрепятственного доступа для маломобильных групп населения в соответствии с 
Федеральным законом «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» от 
24.11.1995 № 181-ФЗ и СП 59.13330.2012 «Доступность зданий и сооружений для 
маломобильных групп населения.

24.Не допускается осуществлять складирование товара, упаковок, мусора на 
элементах благоустройства, крышах торговых объектов и прилегающей территории.
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25.Схема внешних элементов нестационарного торгового объекта (на примере 
павильона) представлена в приложении 1 Требований.

26.Типы архитектурного облика нестационарных торговых объектов представлены 
в приложении 2 Требований.

27.Настоящие Требования подлежат обязательному применению при разработке 
проектов НТО, планируемых к размещению, не зависимо от формы собственности 
земельного участка.

28.НТО установленным до принятия данных Требований устанавливается 
переходный период Згода.
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Ш УОМ

«23 « октября 2019 г. № 1333
г. Печора, Республика Коми

О внесении изменений в постановление 
администрации муниципального района «Печора» 
от 16.12.2016 г. № 1454

В соответствии с Протоколом заседания комиссии по внесению изменений в схему 
размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального 
образования муниципального района «Печора» от 14.10.2019 г.

администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в постановление администрации муниципального района 
«Печора» от 16.12.2016 г. № 1454 «Об утверждении схемы размещения нестационарных 
торговых объектов на территории МО МР «Печора» согласно приложению к настоящему 
постановлению.

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на 
официальном сайте администрации муниципального района «Печора».

Глава муниципального района -
руководитель администрации Н.Н. Паншина
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Приложение
к постановлению администрации 

муниципального района «Печора» 
от « 23» октября 2019 г. № 1333

В приложении к постановлению администрации муниципального района «Печора» 
от 16.12.2016 г. № 1454 «Об утверждении схемы размещения нестационарных торговых 
объектов на территории МО МР «Печора»:

Таблицу «1.1.2. Павильоны, киоски» дополнить строкой следующего содержания:
«

44 ул.Ленинградская, павильон продовольственный 20 20 право не круглогодично
р.д. 22 ассортимент разграничено

товаров

».
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Ш УОМ

«24» октября 2019 г. № 1344
г. Печора, Республика Коми

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, 
подтверждающих право на владение земельными участками, находящимися в 
муниципальной собственности и государственная собственность на которые не 
разграничена»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение земельными 
участками, находящимися в муниципальной собственности и государственная 
собственность на которые не разграничена» (приложение).

2.Разместить административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение земельными 
участками, находящимися в муниципальной собственности и государственная 
собственность на которые не разграничена» в Государственной информационной системе 
Республики Коми «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) 
Республики Коми».

3.Признать утратившими силу постановления администрации муниципального 
района «Печора»:

-от 30.11.2015 г. № 1412 «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача копий архивных документов, 
подтверждающих право на владение земельными участками, находящимися в 
муниципальной собственности и государственная собственность на которые не 
разграничена»;

-от 31.08.2017 г. № 1087 »О внесении изменений в постановление администрации 
муниципального района «Печора» от 30.11.2015 г. № 1412»;

-от 20.03.2018 г. № 255 «О внесении изменений в постановление администрации 
муниципального района «Печора» от 30.11.2015 г. № 1412».

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования и 
подлежит размещению на официальном сайте администрации муниципального района 
«Печора».

5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя 
руководителя администрации В.А. Анищика.

Глава муниципального района - Н.Н. Паншина
руководитель администрации
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Приложение
к постановлению администрации МР «Печора» 

от « 24» октября 2019 г. № 1344

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение 

земельными участками, находящимися в муниципальной собственности и 
государственная собственность на которые не разграничена»

I. Общие положения 

Предмет регулирования административного регламента

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 
копий архивных документов, подтверждающих право на владение земельными участками, 
находящимися в муниципальной собственности и государственная собственность на 
которые не разграничена» (далее - административный регламент), определяет порядок, 
сроки и последовательность действий (административных процедур) Комитета по 
управлению муниципальной собственностью муниципального района «Печора» (далее -  
Комитет), многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее -  МФЦ), формы контроля за исполнением 
административного регламента, ответственность должностных лиц органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, за несоблюдение ими требований регламентов 
при выполнении административных процедур (действий), порядок обжалования действий 
(бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении 
муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент разработан в целях упорядочения 
административных процедур и административных действий, повышения качества 
предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных действий 
и избыточных административных процедур, сокращения количества документов, 
представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, применения новых 
оптимизированных форм документов, снижения количества взаимодействий заявителей с 
должностными лицами, сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а 
также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных 
действий в рамках предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит 
законодательству Российской Федерации, Республики Коми, муниципального 
образования.

Круг заявителей

1.2.Заявителями являются физические лица (в том числе индивидуальные 
предприниматели) и юридические лица.

1.3.От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги могут 
выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной
услуги

1.4.Порядок получения информации лицами, заинтересованными в предоставлении 
муниципальной услуги, по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг,
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которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием 
Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта органа 
исполнительной власти Республики Коми, предоставляющего муниципальную услугу.

1.4.1.Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том 
числе сведения о ходе предоставления муниципальной услуги лица, заинтересованные в 
предоставлении услуги, могут получить непосредственно:

-в земельном отделе Комитета, М ФЦ по месту своего проживания (регистрации);
-по справочным телефонам;
-в сети Интернет (на официальном сайте администрации муниципального района 

«Печора» (далее -  Администрация));
-посредством государственной информационной системы Республики Коми 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми» - 
gosuslugi11.ru, федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» - gosuslugi.ru (далее -  Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми, Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций);

-направив письменное обращение через организацию почтовой связи, либо по 
электронной почте.

Лица, заинтересованные в предоставлении услуги, вправе получить по телефону 
информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги в вежливой форме, 
быстро, четко и по существу поставленного вопроса. При консультировании по телефону 
должностное лицо Комитета называет свою фамилию, имя, отчество, должность, а также 
наименование структурного подразделения, в которое обратилось лицо, заинтересованное 
в предоставлении муниципальной услуги. Информирование по вопросам предоставления 
муниципальной услуги по телефону не должно превышать 15 минут.

При обращении лиц, заинтересованных в предоставлении услуги, посредством 
электронной почты ответы направляются в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому 
адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением должен быть 
направлен в письменной форме через организацию почтовой связи).

1.4.2.Информация по вопросам предоставления услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не 
предоставляется, в связи с отсутствием услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления муниципальной услуги.

1.5.Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 
информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, и в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также график 
приема граждан для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещены на информационном стенде Комитета, в информационных материалах 
(брошюрах, буклетах), на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
Республики Коми, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), 
на официальном сайте Администрации.

На официальном сайте Администрации, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) Республики Коми, в федеральной государственной информационной системе 
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» размещена 
следующая информация:
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-тексты законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы, регламентирующие предоставление муниципальной услуги;

-настоящий административный регламент;
-справочная информация:
место нахождения, график работы, наименование Администрации, ее структурных 

подразделений и территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, а также МФЦ;

справочные телефоны структурных подразделений Администрации, организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона- 
автоинформатора;

адреса официальных сайтов Администрации, организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, адреса их электронной почты (www.pechoraonline.ru);

адрес сайта М ФЦ (mfc.rkomi.ru);
адреса Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 

Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми.
На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) на 

Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми также 
размещается следующая информация:

а)исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 
перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

б)круг заявителей;
в)срок предоставления муниципальной услуги;
г)результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
д)размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги;
е)исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги;
ж)о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги;

з)формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 
муниципальной услуги.

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) и (или) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
Республики Коми о порядке и сроках предоставления услуги на основании сведений, 
содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный 
реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю 
бесплатно.

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

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача копий архивных документов, 
подтверждающих право на владение земельными участками, находящимися в 
муниципальной собственности и государственная собственность на которые не 
разграничена».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией 
муниципального района «Печора» через земельный отдел Комитета.

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в МФЦ, 
уполномоченный на организацию в предоставлении муниципальной услуги в части 
приема и регистрации документов у заявителя, запроса недостающих документов, 
находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного 
самоуправления и подведомственных этим органам организаций, уведомления и выдачи 
результата муниципальной услуги заявителю.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные 
органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 
получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача заявителю оформленных копий архивных документов, подтверждающих 

право владения землей (далее -  решение о предоставлении муниципальной услуги), 
уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) решение об отказе в выдаче копий архивных документов, подтверждающих 
право владения землей (далее -  решение об отказе в выдаче архивного документа), 
уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. В указанном решении 
должны быть указаны все основания отказа.

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом  
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении  

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной  
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена федеральными  

законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми

актами Республики Коми

2.4. М униципальная услуга предоставляется в течение 30 дней, исчисляемых со 
дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления 
муниципальной услуги.

Срок приостановления предоставления услуги законодательством Российской 
Федерации, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми
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актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Республики Коми, не предусмотрен.

В течение 10 дней со дня поступления заявления о предоставлении земельного 
участка специалист земельного отдела Комитета возвращает это заявление заявителю, 
если оно не соответствует положениям пункта 2.6 административного регламента, подано 
в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, 
предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента. При этом 
специалистом земельного отдела Комитета должны быть указаны причины возврата 
заявления о предоставлении земельного участка.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги составляет 3 календарных дня со дня принятия одного из решений 
указанных в п. 2.3. настоящего административного регламента.

В случае обнаружения опечатки, ошибки в полученном заявителем документе, 
являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, срок рассмотрения 
заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, составляет не более 5 рабочих дней 
со дня поступления в Комитет указанного заявления.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной
услуги

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги, размещен на официальном сайте Администрации 
(www.pechoraonline.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций), на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 
Коми, в государственной информационной системе Республики Коми «Реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 

получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.Для получения муниципальной услуги заявители подают в земельный отдел 
Комитета, М ФЦ заявление о предоставлении муниципальной услуги (по формам согласно 
Приложению № 1 (для юридических лиц), Приложению № 2 (для физических лиц, 
индивидуальных предпринимателей) к административному регламенту).

2.6.1.К заявлению прилагаются следующие документы:
1) свидетельство о праве на наследство по закону либо справка об открытии 

наследственного дела;
2) документы, подтверждающие переход права собственности на объекты 

недвижимости по иным основаниям:
1. договор купли-продажи,
2. договор мены,
3. договор дарения,
4. решение суда.

Документы, подтверждающие переход права собственности на объекты 
недвижимости представляются в случае, если подачу документов осуществляет заявитель, 
к которому перешли по иным основаниям права собственности на здания (строения), 
сооружения, расположенные на земельных участках, ранее предоставленные на праве 
пожизненного наследуемого владения или постоянного (бессрочного) пользования.
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2.7.В целях установления личности заявителя, при обращении за получением 
муниципальной услуги заявителю для ознакомления необходимо представить документ, 
удостоверяющий личность.

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем 
в соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется 
документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий 
соответствующие полномочия.

2.8.В случае направления документов, указанных в пунктах 2.6-2.6.1 
административного регламента, почтовым отправлением, подлинники документов не 
направляются, удостоверение верности копий прилагаемых документов и 
свидетельствование подлинности подписи на запросе осуществляются в установленном 
федеральным законодательством порядке.

2.9. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
предоставляются заявителем следующими способами:

- лично (в Комитет, МФЦ);
- посредством почтового отправления (в Комитет);
- через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 

Коми и (или) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые заявитель вправе представить самостоятельно, так как они подлежат 

получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.10. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат получению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют.

Указание на запрет требований и действий в отношении заявителя

2.11.Запрещается:
1)требовать от заявителя предоставления документов и информации или 

осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением услуги;

2)требовать от заявителя предоставления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, 
которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении органов исполнительной власти Республики Коми, 
предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 
услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

3)отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной 
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) на 
Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми;
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4)отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
и (или) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 
Коми;

5)требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 
идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, 
необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо 
забронировать для приема;

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

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

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

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 
центра, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о 
чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства.

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

2.12. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством Российской 
Федерации и Республики Коми не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

установленных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Республики Коми

2.13. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, 
законодательством Российской Федерации и Республики Коми не предусмотрено.

2.14. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
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-подача заявления лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий;
-тексты документов, представленных заявителем, написаны неразборчиво, 

исполнены карандашом или имеют серьезные повреждения, наличие которых не 
позволяет однозначно истолковать их содержание;

-отсутствие в архиве необходимых документов, сведений;
-выдача архивных документов во временное пользование другим учреждениям, в 

том числе судебным, правоохранительным и иным органам;
-в случае ограничений на использование документов, установленных в 

соответствии с законодательством Российской Федерации или фондообразователем при 
передаче документов на постоянное хранение.

2.15. Заявитель имеет право повторно обратиться за предоставлением 
муниципальной услуги после устранения оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего административного 
регламента.

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

предоставлении муниципальной услуги

2.16. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и 
законодательством Республики Коми не предусмотрены.

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

2.17. М униципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

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

2.18. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

М аксимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата
предоставления таких услуг

2.19. М аксимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги, в том числе через М ФЦ составляет не более 15 
минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.20. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной

110

file://aaa/org$/%D0%A0%D0%8E%D0%A0%C2%B5%D0%A1%D0%82%D0%A0%D1%96%D0%A0%C2%B5%D0%A0%C2%B5%D0%A0%D0%86%D0%A0%C2%B0%20%D0%A0%E2%80%9D.%D0%A0%D1%92/%D0%A0%C2%98%D0%A0%D1%9C%D0%A0%C2%A4%D0%A0%D1%9B%D0%A0%C2%A0%D0%A0%D1%9A%D0%A0%D1%92%D0%A0%C2%A6%D0%A0%C2%98%D0%A0%D1%9B%D0%A0%D1%9C%D0%A0%D1%9C%D0%A0%C2%AB%D0%A0%E2%84%A2%20%D0%A0%E2%80%99%D0%A0%E2%80%A2%D0%A0%D0%8E%D0%A0%D1%9E%D0%A0%D1%9C%D0%A0%C2%98%D0%A0%D1%99/%D0%A0%C2%98%D0%A0%D1%9C%D0%A0%C2%A4%D0%A0%D1%9B%D0%A0%C2%A0%D0%A0%D1%9A%D0%A0%D1%92%D0%A0%C2%A6%D0%A0%C2%98%D0%A0%D1%9B%D0%A0%D1%9C%D0%A0%D1%9C%D0%A0%C2%AB%D0%A0%E2%84%A2%20%D0%A0%E2%80%99%D0%A0%E2%80%A2%D0%A0%D0%8E%D0%A0%D1%9E%D0%A0%D1%9C%D0%A0%C2%98%D0%A0%D1%99/%D0%A0%C2%98%D0%A0%E2%80%99%202019/%D0%A0%C2%98%D0%A0%D0%86%20%D0%B2%E2%80%9E%E2%80%93%2014/01.11.2019%20%D0%A0%D1%96/1344%20%D0%A0%D1%95%D0%A1%E2%80%9A%2024.10.19%20%D0%A0%E2%80%99%D0%A1%E2%80%B9%D0%A0%D2%91%D0%A0%C2%B0%D0%A1%E2%80%A1%D0%A0%C2%B0%20%D0%A0%C2%B0%D0%A1%D0%82%D0%A1%E2%80%A6.%20%D0%A0%D2%91%D0%A0%D1%95%D0%A0%D1%94%D0%A1%D1%93%D0%A0%D1%98%D0%A0%C2%B5%D0%A0%D0%85%D0%A1%E2%80%9A%D0%A0%D1%95%D0%A0%D0%86%20%D0%A0%D1%97%D0%A0%D1%95%20%D0%A0%C2%B7%20%D0%A1%D1%93.docx%23Par178


услуги осуществляется:
- в приемный день Комитета, М ФЦ - путем личного обращения;
- в день их поступления в Комитет -  посредством почтового отправления;
- в день их поступления -  через Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Республики Коми, Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций).

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной  

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению  

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством  
Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.21. Здание (помещение) Комитета оборудуется информационной табличкой 
(вывеской) с указанием полного наименования.

Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги должны 
соответствовать установленным законодательством Российской Федерации требованиям 
обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, специалистов, в 
том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными 
возможностями на получение по их заявлению муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов им, в частности, обеспечиваются:

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 
предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования 
транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также 
входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из 
него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, 
инженерной и транспортной инфраструктур;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в 
которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их 
жизнедеятельности;

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляются услуги при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным 
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной 
защиты населения;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
услуг наравне с другими лицами.
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Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для 
въезда в здание колясок с детьми и инвалидных кресел-колясок, а также вывеской, 
содержащей наименование, место расположения, режим работы, номер телефона для 
справок.

Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях, 
предназначенных для предоставления муниципальной услуги, которые должны быть 
оборудованы сидячими местами и обеспечены канцелярскими принадлежностями.

М еста ожидания должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей. 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для их размещения в здании, но не менее 3 -х мест. В местах 
предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест 
общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

М еста для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги 
оснащаются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, располагаются в 
непосредственной близости от информационного стенда с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Информационные стенды должны содержать:
- сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы 

органа (учреждения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- контактную информацию (телефон, адрес электронной почты, номер кабинета) 

специалистов, ответственных за прием документов;
- контактную информацию (телефон, адрес электронной почты) специалистов, 

ответственных за информирование;
- информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги (по перечню 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по времени приема 
и выдачи документов, по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги).

Рабочие места уполномоченных должностных лиц, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, 
позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Требования к помещениям М ФЦ определены Правилами организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской 
Федерации от 22.12.2012 № 1376.
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Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении  

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 
муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя 
(экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием  
информационно-коммуникационных технологий

2.22. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
Показатели Единица

измерения
Нормативное значение 

показателя*
I. Показатели доступности

1.Наличие возможности получения 
муниципальной услуги в электронной форме по 
составу действий, которые заявитель вправе 
совершить при получении муниципальной 
услуги:

да/нет да

1.1.Получение информации о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги

да/нет да

1.2.Запись на прием в орган (организацию), 
М ФЦ для подачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги

да/нет да

1.3.Формирование запроса да/нет да
1.4.Прием и регистрация органом 
(организацией) запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

да/нет

да

1.5.Оплата государственной пошлины за 
предоставление муниципальной услуг и уплата 
иных платежей, взимаемых в соответствии с 
законодательством Российской Федерации

да/нет

нет

1.6.Получение результата предоставления 
муниципальной услуги

да/нет да

1.7.Получение сведений о ходе выполнения 
запроса

да/нет да

1.8.Осуществление оценки качества 
предоставления муниципальной услуги да/нет да

1.9.Досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия) органа 
(организации), должностного лица органа 
(организации) либо государственного или 
муниципального служащего, работников

да/нет

да

2.Наличие возможности (невозможности) 
получения муниципальной услуги через М ФЦ

Да (в 
полном 

объеме/ не в 
полном 

объеме)/нет

да
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3.Количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их 
продолжительность

да/нет 2/15

4.Возможность (невозможность) получения 
услуги посредством запроса о предоставлении 
нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональных 
центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг, предусмотренного 
статьей 15.1 Федерального закона

да/нет да

II. Показатели качества
1.Удельный вес заявлений граждан, 
рассмотренных в установленный срок, в общем 
количестве обращений граждан в Комитет

% 100

2.Удельный вес рассмотренных 
в установленный срок заявлений на 
предоставление услуги в общем количестве 
заявлений на предоставление услуги через 
М ФЦ

% 100

3.Удельный вес обоснованных жалоб в общем 
количестве заявлений на 
предоставление муниципальной услуги в 
Комитете

% 0

4.Удельный вес количества обоснованных 
жалоб в общем количестве заявлений на 
предоставление муниципальной услуги через 
М ФЦ

% 0

Иные требования, в том числе учитывающ ие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.23.Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма заявления для 
предоставления муниципальной услуги находятся на сайте Администрации 
муниципального района «Печора» www.pechoraonline.ru, порталах государственных и 
муниципальных услуг (функций).

2.24.Предоставление муниципальной услуги посредством порталов 
государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется путем заполнения и 
отправки интерактивной формы заявления на предоставление муниципальной услуги и 
прикрепления электронных образов документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги.

При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги 
заявление и прилагаемые нему документы подписываются тем видом электронной 
подписи, допустимость использования которых установлена федеральными законами, 
регламентирующими порядок предоставления муниципальной услуги.

В случаях если указанными федеральными законами используемый вид 
электронной подписи не установлен, вид электронной подписи определяется в 
соответствии с критериями определения видов электронной подписи, использование
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которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг, согласно постановлению Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. 
№ 634.

В случае если при обращении в электронной форме за получением муниципальной 
услуги идентификация и аутентификация заявителя - физического лица осуществляются с 
использованием единой системы идентификации и аутентификации, то заявитель имеет 
право использовать простую электронную подпись при обращении в электронной форме 
за получением муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой 
электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме.

Требования к электронным образам документов, предоставляемым через порталы 
государственных и муниципальных услуг (функций):

1)Допустимыми расширениями прикрепляемых электронных образов являются: 
файлы архивов (*.zip); файлы текстовых документов (*.doc, *docx, *.txt, *.rtf); файлы 
электронных таблиц (*.xls, *.xlsx); файлы графических изображений (*jpg, *.pdf, *.tiff);

2)электронные образы должны быть доступны (понятны) для прочтения. Для 
документов, оригиналы которых изготовлены на бумажных носителях, разрешение 
изображения должно быть не ниже 150 dpi (точек на дюйм) в масштабе 1:1;

3)в качестве прикрепляемого электронного образа допускается только один файл. В 
случае необходимости передачи нескольких файлов одного документа, они должны быть 
сгруппированы в один архив, который прикрепляется в качестве электронного образа. 
Наименование электронного образа должно позволять идентифицировать документ;

4)электронные образы не должны содержать вирусов и вредоносных программ.
2.25.Предоставление муниципальной услуги через М ФЦ осуществляется по

принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной 
услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим 
заявлением, а взаимодействие М ФЦ с Комитетом осуществляется без участия заявителя в 
соответствии с нормативными правовыми актами, порядком и сроками, установленными 
соглашением о взаимодействии между М ФЦ и Комитетом.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается заявителем через 
М ФЦ лично.

В М ФЦ обеспечиваются:
а)функционирование автоматизированной информационной системы МФЦ;
б)бесплатный доступ заявителей к порталам государственных и муниципальных 

услуг (функций).
в)возможность приема от заявителей денежных средств в счет уплаты 

государственной пошлины или иной платы за предоставление государственных и 
муниципальных услуг, взимаемых в соответствии с законодательством Российской 
Федерации;

г)по запросу заявителя регистрация в федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме» на безвозмездной основе».

Порядок предоставления муниципальной услуги через М Ф Ц с учетом принципа 
экстерриториальности определяется Соглашением о взаимодействии.
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III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности
выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в многофункциональных
центрах 

III (I) Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур (действий), требований к порядку их выполнения, в том числе 

особенностей выполнения административных процедур (действий) в электронной
форме

3.1. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 
государственных услуг в электронной форме:

1) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и документов;

2) принятие решения о предоставлении (выдача заявителю оформленных копий 
архивных документов, подтверждающих право владения землей), (решения об отказе в 
предоставлении) муниципальной услуги;

3) уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги.

3.2. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и 
обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, порядке ее 
предоставления, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, указано в п. 1.4 
настоящего административного регламента.

Подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов о 

предоставлении муниципальной услуги и документов

3.3. Основанием для начала административной процедуры является подача от 
заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного 
документа с использованием Портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) Республики Коми и (или) Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций).

Заявитель может направить заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 
настоящего административного регламента в электронном виде посредством отправки 
интерактивной формы запроса, подписанного соответствующим типом электронной 
подписи, с приложением электронных образов необходимых документов через личный 
кабинет Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и 
(или) Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным 
приложением с использованием соответствующего сервиса единой системы
идентификации и аутентификации.

При направлении документов через Портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) Республики Коми и (или) Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций) днем получения запроса на предоставление
муниципальной услуги является день регистрации запроса на Портале государственных и 
муниципальных услуг (функций) Республики Коми и (или) Едином портале
государственных и муниципальных услуг (функций).

Специалист Комитета, ответственный за прием документов:
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а)устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий 
личность;

б)проверяет полномочия заявителя;
в)проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в 
соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

г)принимает решение о приеме у заявителя представленных документов;
е)регистрирует запрос и представленные документы под индивидуальным 

порядковым номером в день их поступления;
ж)выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием 

даты их принятия, подтверждающую принятие документов;
з)информирует заявителя о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги.
Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее дня, 

следующего за днем поступления запроса и документов, способом, который использовал 
(указал) заявитель при заочном обращении.

3.3.1. Критерием принятия решения о приеме документов является наличие запроса 
и прилагаемых к нему документов.

3.3.2. М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 
календарных дня со дня поступления заявления от заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.3.3. Результатом административной процедуры является:
- прием и регистрация запроса и документов, представленных заявителем, их 

передача специалисту земельного отдела Комитета, ответственному за принятие решений 
о предоставлении муниципальной услуги.

Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота специалистом Комитета, ответственным за прием документов, в 
Ж урнале входящих документов.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги

3.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги осуществляется в порядке, указанном в пункте 3.12 настоящего 
административного регламента.

Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги

3.5. Основанием для начала исполнения административной процедуры является 
поступление специалисту земельного отдела Комитета, ответственному за выдачу 
результата предоставления услуги, решения о предоставлении муниципальной услуги или 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - Решение).

Административная процедура исполняется специалистом земельного отдела 
Комитета, ответственным за выдачу Решения.

При поступлении Решения специалист земельного отдела Комитета, ответственный 
за его выдачу, информирует заявителя о наличии принятого решения и согласует способ 
получения гражданином данного Решения.

Информирование заявителя осуществляется по телефону и (или) посредством 
отправления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты.

Если заявитель обратился за предоставлением услуги через Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и (или) Единый
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портал государственных и муниципальных услуг (функций), то информирование 
заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги осуществляется также 
через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и 
(или) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

П ри предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 
направляется:

а)уведомление о возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги в земельном отделе Комитета, МФЦ;

б)уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной
услуги.

В случае невозможности информирования специалист земельного отдела 
Комитета, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, направляет 
заявителю Решение через организацию почтовой связи заказным письмом с 
уведомлением.

3.5.1.Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги или направлении результата муниципальной услуги почтовым 
отправлением является выбор заявителем способа его уведомления о принятом решении, 
выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.2.Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 
календарных дня со дня поступления Решения сотруднику земельного отдела Комитета, 
ответственному за его выдачу.

3.5.Результатом исполнения административной процедуры является уведомление 
заявителя о принятом Решении и (или) выдача заявителю Решения.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация Решения в журнале исходящей документации специалистом Комитета, 
ответственным за административные действия при проведении процедуры регистрации, 
передачи запроса председателю Комитета, специалисту земельного отдела Комитета, 
ответственному за исполнение запроса.

III (II) Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных

услуг

3.6.Предоставление муниципальной услуги через МФЦ, включая описание 
административных процедур (действий), выполняемых М ФЦ при предоставлении 
муниципальной услуги посредством комплексного запроса, предусматривает следующие 
административные процедуры (действия):

1)прием и регистрация запроса и документов для предоставления муниципальной
услуги;

2)получение решения о предоставлении (решения об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги;

3)уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги.

3.6.Предоставление в установленном порядке информации заявителям и 
обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, порядке ее 
предоставления, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, указано в пункте 1.4 
настоящего административного регламента.

3.6.1.Описание административных процедур (действий), выполняемых М ФЦ при 
предоставлении муниципальной услуги в полном объеме осуществляется в соответствии с 
соглашением о взаимодействии, заключенном между М ФЦ и Администрацией.
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3.6.2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) М ФЦ и его работников установлены разделом V настоящего 
административного регламента.

Прием и регистрация запроса и иных документов для предоставления  
муниципальной услуги

3.7. Основанием для начала административной процедуры является поступление 
от заявителя запроса о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе 
непосредственно в МФЦ.

Подача запроса и документов осуществляется в порядке общей очереди в 
приемные часы или по предварительной записи. Заявитель подает запрос и документы, 
указанные в пунктах 2.6, 2.10 настоящего административного регламента (в случае если 
заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.10 настоящего 
административного регламента по собственной инициативе) в бумажном виде, то есть 
документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлен заявителем 
в М ФЦ либо оформлен заранее.

По просьбе обратившегося лица запрос может быть оформлен специалистом МФЦ, 
ответственным за прием документов, с использованием программных средств. В этом 
случае заявитель собственноручно вписывает в запрос свою фамилию, имя и отчество, 
ставит дату и подпись.

Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, осуществляет следующие 
действия в ходе приема заявителя:

а)устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий 
личность;

б)проверяет полномочия заявителя;
в)проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в 
соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

г)принимает решение о приеме у заявителя представленных документов;
д)регистрирует запрос и представленные документы под индивидуальным 

порядковым номером в день их поступления;
е)выдает заявителю расписку с описью представленных документов и указанием 

даты их принятия, подтверждающую принятие документов.
При необходимости специалист М ФЦ изготавливает копии представленных 

заявителем документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным 
экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

При отсутствии у заявителя заполненного запроса или неправильном его 
заполнении специалист МФЦ, ответственный за прием документов, помогает заявителю 
заполнить запрос.

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15
минут.

3.7.1. Критерием принятия решения о приеме документов является наличие запроса 
и прилагаемых к нему документов.

3.7.2. М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 
календарных дня со дня поступления запроса от заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.7.3. Результатом административной процедуры является:
- прием и регистрация в М ФЦ запроса и документов, представленных заявителем, 

их передача специалисту земельного отдела Комитета, ответственному за принятие 
решений о предоставлении муниципальной услуги.
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Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота специалистом МФЦ, ответственным за прием документов, в Журнале 
входящих документов.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги

3.8.Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги осуществляется в порядке, указанном в пункте 3.12 настоящего 
административного регламента.

Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги

3.9.Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, указанном в пункте 
3.13 настоящего административного регламента.

I l l  (III) Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения в органе, предоставляющим  

муниципальную услугу

Состав административных процедур по предоставлению  
муниципальной услуги

3.10.Предоставление муниципальной услуги в земельном отделе Комитета 
включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов для предоставления 
муниципальной услуги;

2) принятие решения о предоставлении (решения об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги;

3) уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги.

3.10.1.Предоставление в установленном порядке информации заявителям и 
обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, порядке ее 
предоставления, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, включая 
информирование в МФЦ, указано в пункте 1.4 настоящего административного 
регламента.

Прием и регистрация запроса и иных документов для предоставления 
муниципальной услуги

3.11. Основанием для начала административной процедуры является поступление 
от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги:

на бумажном носителе непосредственно в Комитет;
на бумажном носителе в Комитет через организацию почтовой связи, иную 

организацию, осуществляющую доставку корреспонденции.
1)Очная форма подачи документов -  подача запроса и документов при личном 

приеме в порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. При 
очной форме подачи документов заявитель подает запрос и документы, указанные в 
пункте 2.6-2.6.1 настоящего административного регламента в бумажном виде, то есть
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документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе.
П ри очной форме подачи документов запрос о предоставлении муниципальной 

услуги может быть оформлен заявителем в ходе приема в земельном отделе Комитета, 
либо оформлен заранее.

П о просьбе обратившегося лица запрос может быть оформлен специалистом 
земельного отдела Комитета, ответственным за прием документов, с использованием 
программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в запрос свою 
фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.

Специалист земельного отдела Комитета, ответственный за прием документов, 
осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:

а)устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий 
личность;

б)проверяет полномочия заявителя;
в)проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в 
соответствии с пунктом 2.6-2.6.1 настоящего административного регламента;

г)принимает решение о приеме у заявителя представленных документов.
П ри необходимости специалист земельного отдела Комитета, изготавливает копии 

представленных заявителем документов, выполняет на них надпись об их соответствии 
подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

П ри отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его 
заполнении специалист земельного отдела Комитета, ответственный за прием документов, 
помогает заявителю заполнить запрос.

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15
минут.

2)Заочная форма подачи документов -  направление запроса о предоставлении 
муниципальной услуги и документов через организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции.

П ри заочной форме подачи документов заявитель может направить запрос и 
документы, указанные в пункте 2.6 -  2.6.1 настоящего административного регламента в 
виде оригинала запроса и копий документов на бумажном носителе через организацию 
почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции. В 
данном случае удостоверение верности копий документов осуществляется в порядке, 
установленном федеральным законодательством, днем регистрации запроса является день 
поступления запроса и документов в Комитет.

Если заявитель обратился заочно, специалист земельного отдела Комитета, 
ответственный за прием документов:

а)устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий 
личность;

б)проверяет полномочия заявителя;
в)проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в 
соответствии с пунктом 2.6-2.6.1 настоящего административного регламента;

г)принимает решение о приеме у заявителя представленных документов.
3.11.1.Критерием принятия решения о приеме документов является наличие 

запроса и прилагаемых к нему документов.
3.11.2.М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 

календарных дня со дня поступления запроса от заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.11.3.Результатом административной процедуры является:
- прием и регистрация в Комитете заявления и документов, представленных 

заявителем, их передача специалисту земельного отдела Комитета, ответственному за
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принятие решений о предоставлении муниципальной услуги.
Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного 

документооборота специалистом Комитета, ответственным за прием документов, в 
Ж урнале входящих документов.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги

3.12.Основанием для начала административной процедуры является наличие в 
Комитете зарегистрированных документов, указанных в пункте 2 .6-2.6.1 настоящего 
административного регламента.

При рассмотрении комплекта документов для предоставления муниципальной 
услуги специалист земельного отдела Комитета:

-определяет соответствие представленных документов требованиям, 
установленным в пункте 2.6-2.6.1 административного регламента;

-анализирует содержащиеся в представленных документах информацию в целях 
подтверждения статуса заявителя и его потребности в получении муниципальной услуги, 
а также необходимости предоставления Комитетом муниципальной услуги;

-устанавливает факт отсутствия или наличия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.14 
административного регламента.

-устанавливает соответствие заявителя критериям, необходимым для 
предоставления муниципальной услуги, а также наличие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего 
административного регламента.

Специалист Комитета в течение 10 календарных дней по результатам проверки 
готовит один из следующих документов:

-копии архивных документов, подтверждающих право владения землей;
-проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в случае 

наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего административного 
регламента). В указанном решении должны быть указаны все основания отказа.

Специалист земельного отдела Комитета после оформления копий архивных 
документов либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
передает его на подпись главе муниципального района «Печора» - руководителю 
администрации в течение 2 календарных дней с момента оформления копий архивных 
документов либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.12.1.Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 
является соответствие запроса и прилагаемых к нему документов требованиям настоящего 
административного регламента.

3.12.2.М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 
три календарных дня с момента поступления специалисту ответственному за выдачу 
результата предоставления услуги, сотруднику МФЦ, ответственному за 
межведомственное взаимодействие, документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги.

3.12.3.Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
архивных документов или решения об отказе в выдаче архивных документов.

Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота с пометкой «исполнено» земельного отдела Комитета, МФЦ, 
ответственным за выдачу результата предоставления услуги.
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Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги

3.13.Основанием для начала исполнения административной процедуры является 
поступление специалисту земельного отдела Комитета, М ФЦ, ответственному за выдачу 
результата предоставления услуги, решения о предоставлении муниципальной услуги или 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - Решение).

Административная процедура исполняется специалистом земельного отдела 
Комитета, МФЦ, ответственным за выдачу Решения.

При поступлении Решения специалист земельного отдела Комитета, МФЦ, 
ответственный за его выдачу, информирует заявителя о наличии принятого решения и 
согласует способ получения гражданином данного Решения.

Информирование заявителя осуществляется по телефону и (или) посредством 
отправления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты.

Если заявитель обратился за предоставлением услуги через Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и (или) Единый 
портал государственных и муниципальных услуг (функций), то информирование 
заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги осуществляется также 
через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми и 
(или) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 
направляется:

а) уведомление о записи на прием в земельный отдел Комитета, МФЦ;
б) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной 

услуги в Комитете, МФЦ;
в) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае личного обращения заявителя выдачу Решения осуществляет специалист

земельного отдела Комитета, МФЦ, ответственный за выдачу Решения, под роспись 
заявителя, которая проставляется в журнале регистрации, при предъявлении им документа 
удостоверяющего личность, а при обращении представителя также документа, 
подтверждающего полномочия представителя.

В случае невозможности информирования специалист земельного отдела 
Комитета, МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, направляет 
заявителю Решение через организацию почтовой связи заказным письмом с 
уведомлением.

3.13.1.Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги или направлении результата муниципальной услуги почтовым 
отправлением является выбор заявителем способа его уведомления о принятом решении, 
выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

3.13.2.М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 
календарных дня со дня поступления Решения специалисту земельного отдела Комитета, 
МФЦ, ответственному за его выдачу.

3.13.3.Результатом исполнения административной процедуры является 
уведомление заявителя о принятом Решении и (или) выдача заявителю Решения.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация Решения в системе электронного документооборота специалистом Комитета, 
ответственным за выдачу Решения, в журнале исходящей документации.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги

3.14.В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем
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документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель 
вправе обратиться в Комитет с заявлением об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.14.1.Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) 
ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги (далее -  процедура), является поступление в Комитет заявления об 
исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги (далее -  заявление об исправлении опечаток и 
(или) ошибок).

3.14.2.Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа 
информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся 
опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:

лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) 
ошибками, специалистом Комитета, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги делаются копии этих документов);

через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов с 
опечатками и (или) ошибками).

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок 
осуществляется в соответствии с пунктом 3.3 настоящего административного регламента, 
за исключением положений, касающихся возможности представлять документы в 
электронном виде.

3.14.3.По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) 
ошибок специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 2 
рабочих дней:

принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 
документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет 
заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении 
опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок);

принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) 
ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) 
ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом 
ответственным за предоставление муниципальной услуги в течение 5 рабочих дней.

П ри исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:

-изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги;

-внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые 
не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.14.4.Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок 
является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги.

3.14.5.М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 
не более 5 рабочих дней со дня поступления в Комитет заявления об исправлении 
опечаток и (или) ошибок.

3.14.6.Результатом процедуры является:
-  исправленные документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги;
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-  мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 
документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Выдача заявителю исправленного документа производится в порядке, 
установленном пунктом 3.13 настоящего административного регламента.

3.14.7.Способом фиксации результата процедуры является регистрация 
исправленного документа или принятого решения в журнале исходящей документации 
специалистом земельного отдела Комитета, ответственным за принятие Решения.

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит 
уничтожению, факт которого фиксируется в деле по рассмотрению обращения заявителя.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением  
ответственными должностными лицами положений административного регламента

предоставления муниципальной услуги и иных нормативных правовых 
актов , устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а

также принятием ими решений

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет председатель 
Комитета.

4.2.Контроль за деятельностью Комитета по предоставлению муниципальной 
услуги осуществляется заместителем главы администрации МР «Печора», курирующим 
работу Комитета.

Контроль за исполнением настоящего административного регламента 
сотрудниками М ФЦ осуществляется руководителем МФЦ.

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

4.3.Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела 
архитектуры и градостроительства, но не 1 раза в 3 года.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел архитектуры и 
градостроительства обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения 
их прав и законных интересов.

4.4.Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки и (или) 
выездной проверки в порядке, установленном законодательством.

Внеплановые проверки проводятся на основании конкретного обращения заявителя 
о фактах нарушения его прав на получение муниципальной услуги.

4.5.Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в 
котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.6. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, 
несут юридическую ответственность за соблюдение порядка и сроков предоставления 
муниципальной услуги.
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М ФЦ и его работники несут ответственность, установленную законодательством 
Российской Федерации:

1)за полноту передаваемых Комитету запросов, иных документов, принятых от 
заявителя в МФЦ;

2)за своевременную передачу Комитету запросов, иных документов, принятых от 
заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов;

3)за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 
законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с 
информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

Ж алоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги М ФЦ 
рассматривается Администрацией. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со 
дня регистрации жалобы в Администрации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам  
контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их

объединений и организаций

4.7.Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме 
контроля за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием 
решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами Комитета правовых актов Российской Федерации, а также 
положений настоящего административного регламента.

Проверка также проводится по конкретному обращению гражданина или 
организации.

4.8.При обращении граждан, их объединений и организаций к руководителю 
Комитета создается комиссия с включением в ее состав граждан, представителей 
общественных объединений и организаций для проведения внеплановой проверки 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу 

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников

Указанная в настоящем разделе информация подлежит размещению на 
официальном сайте Администрации, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), на Портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) Республики Коми, в государственной информационной системе Республики 
Коми «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми».

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и действия 
(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного

лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, его 
работника, а также организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», или их работников при предоставлении

муниципальной услуги

5.1.Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе
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предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) Комитета, должностных 
лиц Комитета, МФЦ, его работника, при предоставлении муниципальной услуги в 
досудебном порядке.

Организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» в Республике Коми отсутствуют.

Предмет жалобы

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме и в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3)требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Коми, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Коми. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;

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

7)отказ Комитета, должностного лица Комитета, МФЦ, работника МФЦ, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих

127



муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;

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

9)приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Республики Коми. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

10)требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

Органы государственной власти, организации, должностные лица, которым  
может быть направлена жалоба

5.3.Ж алоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в Администрацию, Комитет, М ФЦ либо в М инистерство экономики Республики 
Коми -  орган государственной власти, являющийся учредителем М ФЦ (далее - 
Министерство).

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, М ФЦ в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, 
где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка 
которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной 
муниципальной услуги).

Прием жалоб в письменной форме осуществляется М инистерством в месте его 
фактического нахождения.

Ж алобы на решения и действия (бездействие) председателя Комитета подаются в 
Администрацию и рассматриваются главой муниципального района «Печора» - 
руководителем Администрации.

Ж алобы на решения и действия (бездействие) главы муниципального района 
«Печора» - руководителя Администрации в связи с отсутствием вышестоящего органа 
подаются в Администрацию и рассматриваются непосредственно главой муниципального 
района «Печора» - руководителем Администрации.

Ж алобы на решения и действия (бездействие) работника М Ф Ц подаются 
руководителю этого МФЦ. Ж алобы на решения и действия (бездействие) М ФЦ подаются 
в Министерство.
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Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.Ж алоба на решения и действия (бездействие) Администрации, руководителя 
Администрации, иного должностного лица Администрации, муниципального служащего, 
Комитета, руководителя Комитета, иного должностного лица Комитета, муниципального 
служащего может быть направлена через организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, через МФЦ, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 
Коми (далее -  порталы государственных и муниципальных услуг (функций), а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

Ж алоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, его работников может быть 
направлена через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую 
доставку корреспонденции, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта МФЦ, порталов государственных и муниципальных 
услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.Регистрация жалобы осуществляется Администрацией, Комитетом, М ФЦ 
соответственно в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) Комитета, его 
должностных лиц и муниципальных служащих, журнале учета жалоб на решения и 
действия (бездействие) МФЦ, его работников (далее -  Журнал) не позднее следующего за 
днем ее поступления рабочего дня с присвоением ей регистрационного номера.

Ведение Ж урнала осуществляется по форме и в порядке, установленными 
правовым актом Администрации, Комитета, локальным актом МФЦ.

Администрацией, Комитетом, М ФЦ выдается расписка заявителю в получении от 
него жалобы и иных представленных документов в письменной форме на бумажном 
носителе с указанием регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема, 
перечня представленных документов непосредственно при личном приеме заявителя.

Расписка о регистрации жалобы на решения и действия (бездействие) Комитета и 
его должностных лиц, муниципальных служащих и получении документов с указанием 
регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема, перечня представленных 
документов, направленных через МФЦ, с использованием информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, порталы 
государственных и муниципальных услуг (функций), организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, направляется заявителю 
через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку 
корреспонденции, в течение 3 рабочих дней со дня их регистрации.

Ж алоба в течение одного рабочего дня со дня ее регистрации подлежит передаче 
должностному лицу, работнику, наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб.

5.6.Ж алоба должна содержать:
1)наименование Администрации, Комитета, должностного лица Комитета, либо 

муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3)сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, 
должностного лица Администрации, Комитета, должностного лица Комитета, либо 
муниципального служащего, М ФЦ или его работника;

4)доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
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(бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, Комитета, 
должностного лица Комитета, либо муниципального служащего, М ФЦ или его работника.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.7.В случае если жалоба подается через представителя, им также представляется 
документ, подтверждающий полномочия на осуществление соответствующие действий. В 
качестве документа, подтверждающего полномочия представителя, может быть 
представлена:

а)оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность (для физических лиц);

б)оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим 
руководителем лицом (для юридических лиц);

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

5.8.При поступлении жалобы через МФЦ, обеспечивается ее передача по 
защищенной информационной системе или курьерской доставкой должностному лицу, 
работнику наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб в порядке и сроки, 
которые установлены соглашением о взаимодействии между М ФЦ и Администрацией, но 
не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

П ри поступлении жалобы через МФЦ, специалист М ФЦ регистрирует жалобу в 
информационной системе М ФЦ с присвоением жалобе регистрационного номера и выдает 
заявителю расписку в получении жалобы, в которой указывается:

-место, дата и время приема жалобы заявителя;
-фамилия, имя, отчество заявителя;
-перечень принятых документов от заявителя;
-фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего жалобу;
-срок рассмотрения жалобы в соответствии с настоящим административным 

регламентом.
5.9.В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию, Комитет, в 

компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней 
со дня ее регистрации уполномоченное должностное лицо Администрации, Комитета 
направляет жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу и уполномоченный 
в соответствии с компетенцией на ее рассмотрение, и в письменной форме информирует 
заявителя о перенаправлении жалобы.

П ри этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 
органе, предоставляющем муниципальную услугу и уполномоченном в соответствии с 
компетенцией на ее рассмотрение.

5.10.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или признаков состава 
преступления имеющиеся материалы незамедлительно (не позднее 1 рабочего дня со дня 
установления указанных обстоятельств) направляются должностным лицом, работником, 
наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб, в органы прокуратуры.

Сроки рассмотрения жалоб

5.11.Жалоба, поступившая в Администрацию, Комитет, МФЦ, Министерство, либо 
вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих 
дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, его 
должностного лица Комитета, его должностного лица, М ФЦ в приеме документов у 
заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования
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нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее 
регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, М инистерством, уполномоченными на 
ее рассмотрение.

В случае удовлетворения жалобы в форме исправления допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
ответственное лицо в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы готовит проект 
мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы, в том числе проект 
документа с исправленными допущенными опечатками и ошибками.

Результат рассмотрения жалобы

5.12.По результатам рассмотрения принимается одно из следующих решений:
1)жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Коми;

2)в удовлетворении жалобы отказывается.
В случае удовлетворения жалобы в форме исправления допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
ответственное лицо в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы готовит проект 
мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы, в том числе проект 
документа с исправленными допущенными опечатками и ошибками.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.13.Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного в пункте 5.12 
настоящего административного регламента решения, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а)наименование Администрации, Комитета, его должностного лица, МФЦ, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) 
должностного лица, работника, принявшего решение по жалобе;

б)номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице 
Администрации, Комитета, работнике МФЦ, решение или действия (бездействие) 
которого обжалуются;

в)фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) или наименование заявителя;
г)основания для принятия решения по жалобе;
д)принятое по жалобе решение с указанием аргументированных разъяснений о 

причинах принятого решения;
е)в случае если жалоба подлежит удовлетворению - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги, 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 
совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

ж)сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
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Порядок обжалования решения по жалобе

5.14.В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на 
любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в 
соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 
обоснования и рассмотрения жалобы

5.15.Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, 
необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель обращается в Администрацию, Комитет с заявлением на получение 
информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (далее
-  заявление) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Заявление может быть направлено через организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, через МФЦ, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта Администрации (www.pechoraonline.ru), а также может быть принято при личном 
приеме заявителя.

Заявление должно содержать:
1)наименование Администрации, его должностного лица, Комитета, его 

должностного лица, либо муниципального служащего органа исполнительной власти 
Республики Коми, в компетенции которого находится информация и документы 
необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы;

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 информации и документах, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы

Срок предоставления информации и документов, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы составляет 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено.

Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы

5.16. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается:
-  на информационных стендах, расположенных в Администрации, Комитете, 

в МФЦ;
-  на официальных сайтах Администрации, МФЦ;
-  на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 

Коми и (или) Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
5.17. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить:
-  посредством телефонной связи по номеру Администрации, Комитета, МФЦ;
-  посредством факсимильного сообщения;
-  при личном обращении в Администрацию, Комитет, МФЦ, в том числе по 

электронной почте;
-  при письменном обращении в Администрацию, Комитет, МФЦ;
-  путем публичного информирования.
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Приложение № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение 

земельными участками, находящимися в муниципальной собственности и 
государственная собственность на которые не разграничена»

№ запроса________________________  ________________________________________
Орган, обрабатывающий запрос на 

предоставление услуги

Данные заявителя (юридического лица)
Полное наименование 
юридического лица (в 
соответствии с 
учредительными 
документами)
Организационно-правовая 
форма юридического лица
Фамилия, имя, отчество 
руководителя юридического 
лица
ОГРН

Ю ридический адрес
Индекс Регион
Район
Улица
Дом

Населенный пункт 

Корпус | Квартира |
Почтовый адрес

Индекс Регион
Район Населенный пункт

i Улица i
I Дом I I Корпус I I Квартира

Контактные данные

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать копии архивных документов, подтверждающих право на владение 
земельным участком

(наименование юридического лица)

находящимся по адресу

(указать местонахождение земельного участка)

Сведения о земельном участке (при наличии):
1. Кадастровый номер земельного участка_________________________________________
2. Площадь земельного участка________________________________________________
3. Документ о выдаче земельного участка (номер, дата)____________________________
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Представлены следующие документы
1
2....
3

М есто получения результата 
предоставления услуги i

Способ получения результата ■

Данные представителя (уполномоченного лица)
Фамилия
Имя
Отчество 
Дата рождения

Вид
Серия Номер
Выдан 1 Дата выдачи ;

Индекс Регион
Район Населенный пункт
Улица
Дом Корпус Квартира

Индекс
Адрес места жительства представителя (уполномоченного лица)

I Регион I

Улица
Дом Корпус Квартира

Контактные I 
данные i

Дата Подпись/ФИО
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Приложение №2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача копий архивных документов, подтверждающих право на владение земельными 

участками, находящимися в муниципальной собственности и государственная
собственность на которые не разграничена»

№ запроса_____________________ _____________________________________________________
Орган, обрабатывающий запрос на 

предоставление услуги

Данные заявителя (физического лица, индивидуального предпринимателя)
Фамилия
Имя
Отчество
Дата рождения
Полное наименование 
индивидуального

5предпринимателя
о г р н Ип 6

Документ, удостоверяющий личность заявителя
Вид
Серия Номер
Выдан Дата выдачи

Адрес регистрации заявителя /
Ю ридический адрес (адрес регистрации) индивидуального предпринимателя

Индекс Регион
Район Населенный пункт
Улица
Дом Корпус Квартира

Адрес места жительства заявителя / 
Почтовый адрес индивидуального предпринимателя8

Индекс Регион
Район Населенный пункт
Улица
Дом 1 Корпус 1 1 Квартира i

Контактные
данные

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать копии архивных документов, подтверждающих право на владение 
земельным участком____________________________________________________________________

^-наименование юридического лица)

5 Поле заполняется, если тип заявителя «Индивидуальный предприниматель»
6 Поле заполняется, если тип заявителя «Индивидуальный предприниматель»
7 Заголовок зависит от типа заявителя
8 Заголовок зависит от типа заявителя
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находящимся по адресу

(указать местонахождение земельного участка)

Сведения о земельном участке (при наличии):
1. Кадастровый номер земельного участка ____________
2. Площадь земельного участка______________________
3. Документ о выдаче земельного участка (номер, дата)

Представлены следующие документы
I 1 j
12 1.........................................................................................................................
3
Место получения результата 
предоставления услуги

Способ получения результата

Данные представителя (уполномоченного лица)
Фамилия
Имя

I Отчество 
I Дата рождения

Документ, удостоверяющий личность представителя (уполномоченного лица)
Вид
Серия Номер
Выдан Дата выдачи

Индекс
Адрес регистрации представителя (уполномоченного лица)

I Регион I

Улица
Дом Корпус Квартира

Адрес места жительства представителя (уполномоченного лица)
Индекс
Район
Улица

iРегион i 
1 Населенный пункт i

Дом Корпус Квартира

Контактные
данные

Дата Подпись/ФИО
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Ш УОМ

«28» октября 2019 г. № 1353
г. Печора, Республика Коми

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, 
предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование 
субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, 
образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего 
предпринимательства»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для 
предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 
субъектов малого и среднего предпринимательства» (приложение).

2. Разместить административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для 
предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 
субъектов малого и среднего предпринимательства» в Государственной 
информационной системе Республики Коми «Реестр государственных и муниципальных 
услуг (функций) Республики Коми.

3.Признать утратившим силу постановление администрации муниципального 
района «Печора» от 12.02.2018 г. № 116 «Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах 
имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование 
субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим 
инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства».

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования и 
подлежит размещению на официальном сайте администрации муниципального района 
«Печора».

5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя 
руководителя администрации В.А. Анищика.

Глава муниципального района -
руководитель администрации Н.Н. Паншина
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Приложение
к постановлению администрации М Р «Печора» 

от « 28» октября 2019 г. № 1353

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для 

предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 

субъектов малого и среднего предпринимательства»

I. Общие положения 

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для предоставления 
во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и 
организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего 
предпринимательства» (далее - административный регламент), определяет порядок, сроки 
и последовательность действий (административных процедур) Комитета по управлению 
муниципальной собственностью муниципального района «Печора» (далее -  Комитет).

Настоящий административный регламент разработан в целях упорядочения 
административных процедур и административных действий, повышения качества 
предоставления и доступности муниципальной услуги, устранения избыточных действий 
и избыточных административных процедур, сокращения количества документов, 
представляемых заявителями для получения муниципальной услуги, применения новых 
оптимизированных форм документов, снижения количества взаимодействий заявителей с 
должностными лицами, сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а 
также сроков исполнения отдельных административных процедур и административных 
действий в рамках предоставления муниципальной услуги, если это не противоречит 
законодательству Российской Федерации, Республики Коми, муниципального 
образования.

Круг заявителей

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются субъекты 
малого и среднего предпринимательства - хозяйствующие субъекты (юридические лица и 
индивидуальные предприниматели), отнесенные в соответствии с условиями, 
установленными Федеральным законом от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и 
среднего предпринимательства в Российской Федерации», к малым предприятиям, в том 
числе к микропредприятиям, и средним предприятиям (далее - заявитель).

1.3. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги могут 
выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной
услуги

1.4. Порядок получения информации лицами, заинтересованными в 
предоставлении муниципальной услуги, по вопросам предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
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муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с 
использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 
Коми и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
официального сайта органа исполнительной власти Республики Коми, предоставляющего 
муниципальную услугу.

1.4.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том 
числе сведения о ходе предоставления муниципальной услуги лица, заинтересованные в 
предоставлении услуги, могут получить непосредственно:

- в Комитете;
- по справочным телефонам;
- в сети Интернет (на официальном сайте администрации муниципального района 

«Печора» (далее -  Администрация));
- посредством государственной информационной системы Республики Коми 

«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми» - 
gosuslugi11.ru, федеральной государственной информационной системы «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» - gosuslugi.ru (далее -  Портал 
государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми, Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций);

- направив письменное обращение через организацию почтовой связи, либо по 
электронной почте.

Лица, заинтересованные в предоставлении услуги, вправе получить по телефону 
информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги в вежливой форме, 
быстро, четко и по существу поставленного вопроса. При консультировании по телефону 
должностное лицо Комитета называет свою фамилию, имя, отчество, должность, а также 
наименование структурного подразделения, в которое обратилось лицо, заинтересованное 
в предоставлении муниципальной услуги. Информирование по вопросам предоставления 
муниципальной услуги по телефону не должно превышать 15 минут.

При обращении лиц, заинтересованных в предоставлении услуги, посредством 
электронной почты ответы направляются в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому 
адресу, указанному в обращении (если ответ в соответствии с обращением должен быть 
направлен в письменной форме через организацию почтовой связи).

1.4.2. Информация по вопросам предоставления услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не 
предоставляется, в связи с отсутствием услуг, необходимых и обязательных для 
предоставления муниципальной услуги.

1.5. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 
информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, и в многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также график 
приема граждан для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги 
размещены на информационном стенде Комитета, в информационных материалах 
(брошюрах, буклетах), на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
Республики Коми, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), 
на официальном сайте Администрации.

На официальном сайте Администрации, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), Портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) Республики Коми, в федеральной государственной информационной системе 
«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» размещена 
следующая информация:
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-тексты законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы, регламентирующие предоставление муниципальной услуги;

-настоящий административный регламент;
-справочная информация:
место нахождения, график работы, наименование Администрации, ее структурных 

подразделений и территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, а также МФЦ;

справочные телефоны структурных подразделений Администрации, организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона- 
автоинформатора;

адреса официальных сайтов Администрации, организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, адреса их электронной почты (www.pechoraonline.ru);

адрес сайта М ФЦ (mfc.rkomi.ru);
адреса Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 

Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми.
На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) на 

Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми также 
размещается следующая информация:

а)исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 
перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

б)круг заявителей;
в)срок предоставления муниципальной услуги;
г)результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
д)размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги;
е)исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги;
ж)о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги;

з)формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 
муниципальной услуги.

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) и (или) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
Республики Коми о порядке и сроках предоставления услуги на основании сведений, 
содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный 
реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю 
бесплатно.

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

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений об объектах 
имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование 
субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим 
инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Комитетом.
Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в МФЦ, 

уполномоченный на организацию в предоставлении муниципальной услуги в части 
приема и регистрации документов у заявителя, запроса недостающих документов, 
находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного 
самоуправления и подведомственных этим органам организаций, уведомления и выдачи 
результата муниципальной услуги заявителю.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные 
органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 
получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 
таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1)решение о предоставлении сведений об объектах имущества, предназначенного 

для предоставления во владение и (или) пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 
субъектов малого и среднего предпринимательства (далее -  решение о предоставлении 
муниципальной услуги); уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2)решение об отказе в предоставлении сведений об объектах имущества, 
предназначенного для предоставления во владение и (или) пользование субъектам малого 
и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру 
поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (далее -  решение об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги); уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. В указанном решении должны быть указаны все основания 
отказа.

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом  
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении  

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной  
услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена федеральными 

законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми

актами Республики Коми

2.4. М униципальная услуга предоставляется в течение 5 рабочих дней, исчисляемых
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со дня регистрации заявления с документами, необходимыми для предоставления 
муниципальной услуги.

Срок приостановления предоставления услуги законодательством Российской 
Федерации, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Республики Коми, не предусмотрен.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги составляет 1 рабочий день со дня принятия одного из решений 
указанных в п. 2.3 настоящего административного регламента.

В случае обнаружения опечатки, ошибки в полученном заявителем документе, 
являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, срок рассмотрения 
заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, составляет не более 5 рабочих дней 
со дня поступления в Комитет указанного заявления.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной
услуги

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги, размещен на официальном сайте администрации МР «Печора» - 
www.pechoraonline.ru, на Едином портале государственных и муниципальных услуг 
(функций), на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 
Коми, в государственной информационной системе Республики Коми «Реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.Для получения муниципальной услуги заявителем самостоятельно
предоставляется в Комитет заявление о предоставлении муниципальной услуги (по 
формам согласно Приложению № 1 (для индивидуальных предпринимателей),
Приложению № 2 (для юридических лиц) к настоящему административному регламенту).

2.7.В целях установления личности заявителя, при обращении за получением 
муниципальной услуги заявителю для ознакомления необходимо представить документ, 
удостоверяющий личность.

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем 
в соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется 
документ, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий 
соответствующие полномочия.

2.8.Документов, необходимых для предоставления услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Коми не 
предусмотрено.

2.9.Заявление о предоставлении муниципальной услуги, предоставляется 
заявителем лично в Комитет.
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных 
или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их
представления

2.10. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат получению в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия, отсутствуют.

Указание на запрет требований и действий в отношении заявителя

2.11.Запрещается:
1) требовать от заявителя предоставления документов и информации или 

осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением услуги;

2) требовать от заявителя предоставления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, 
которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами 
находятся в распоряжении органов исполнительной власти Республики Коми, 
предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов 
местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных 
услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 
27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»;

3) отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о 
сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином 
портале государственных и муниципальных услуг (функций) и (или) на Портале 
государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми;

4) отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) 
и (или) на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 
Коми;

5) требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения 
идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, 
необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо 
забронировать для приема;

6) требовать от заявителя представления документов и информации, отсутствие и 
(или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
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изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 
муниципальной услуги;

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

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 
центра, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о 
чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства.

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

2.12. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством Российской 
Федерации и Республики Коми не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

установленных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Республики Коми

2.13. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, 
законодательством Российской Федерации и Республики Коми не предусмотрено.

2.14. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
-тексты документов, представленных заявителем, написаны неразборчиво,

исполнены карандашом или имеют серьезные повреждения, наличие которых не 
позволяет однозначно истолковать их содержание;

-в заявлении не указаны фамилия гражданина (реквизиты юридического лица), 
направившего заявление, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 
жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.15. Заявитель имеет право повторно обратиться за предоставлением 
муниципальной услуги после устранения оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего административного 
регламента.
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Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги

2.16. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и 
законодательством Республики Коми не предусмотрены.

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

2.17. М униципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

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

2.18. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

М аксимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата
предоставления таких услуг

2.19. М аксимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в

предоставлении муниципальной услуги

2.20. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги осуществляется в приемный день Комитета путем личного обращения.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении  

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной  

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению  

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством  
Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.21. Здание (помещение) Комитета оборудуется информационной табличкой 
(вывеской) с указанием полного наименования.

Помещения, в которых предоставляются муниципальные услуги должны 
соответствовать установленным законодательством Российской Федерации требованиям 
обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, специалистов, в
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том числе обеспечения возможности реализации прав инвалидов и лиц с ограниченными 
возможностями на получение по их заявлению муниципальной услуги.

В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов им, в частности, обеспечиваются:

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 
предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования 
транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 
расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также 
входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из 
него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах социальной, 
инженерной и транспортной инфраструктур;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в 
которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их 
жизнедеятельности;

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых

предоставляются услуги при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным 
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной 
защиты населения;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
услуг наравне с другими лицами.

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для
въезда в здание колясок с детьми и инвалидных кресел-колясок, а также вывеской,
содержащей наименование, место расположения, режим работы, номер телефона для 
справок.

Прием заявителей осуществляется непосредственно в помещениях, 
предназначенных для предоставления муниципальной услуги, которые должны быть 
оборудованы сидячими местами и обеспечены канцелярскими принадлежностями.

М еста ожидания должны быть оборудованы сидячими местами для посетителей. 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для их размещения в здании, но не менее 3-х мест. В местах 
предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест 
общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

М еста для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги 
оснащаются столами, стульями, канцелярскими принадлежностями, располагаются в 
непосредственной близости от информационного стенда с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Информационные стенды должны содержать:
- сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике (режиме) работы 

органа (учреждения), осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- контактную информацию (телефон, адрес электронной почты, номер кабинета) 

специалистов, ответственных за прием документов;
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- контактную информацию (телефон, адрес электронной почты) специалистов, 
ответственных за информирование;

- информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги (по перечню 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по времени приема 
и выдачи документов, по порядку обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги).

Рабочие места уполномоченных должностных лиц, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой, 
позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

Требования к помещениям М ФЦ определены Правилами организации 
деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской 
Федерации от 22.12.2012 № 1376.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении  

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 
муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг, возможность либо невозможность 
получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя 
(экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием  
информационно-коммуникационных технологий

2.22. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Показатели Единица
измерения

Нормативное значение 
показателя*

I. Показатели доступности
1.Наличие возможности получения 
муниципальной услуги в электронной форме по 
составу действий, которые заявитель вправе 
совершить при получении муниципальной 
услуги:

да/нет нет

1.1.Получение информации о порядке и сроках 
предоставления муниципальной услуги

да/нет нет

1.2.Запись на прием в орган (организацию), 
М ФЦ для подачи запроса о предоставлении 
муниципальной услуги

да/нет нет

1.3.Формирование запроса да/нет нет
1.4.Прием и регистрация органом 
(организацией) запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

да/нет

нет

1.5.Оплата государственной пошлины за 
предоставление муниципальной услуг и уплата 
иных платежей, взимаемых в соответствии с 
законодательством Российской Федерации

да/нет

нет

1.6.Получение результата предоставления 
муниципальной услуги да/нет

нет
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1.7.Получение сведений о ходе выполнения 
запроса

да/нет
нет

1.8.Осуществление оценки качества 
предоставления муниципальной услуги да/нет

нет

1.9.Досудебное (внесудебное) обжалование 
решений и действий (бездействия) органа 
(организации), должностного лица органа 
(организации) либо государственного или 
муниципального служащего, работников

да/нет

да

2.Наличие возможности (невозможности) 
получения муниципальной услуги через М ФЦ

Да (в 
полном 

объеме/ не в 
полном 

объеме)/нет

нет

3.Количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их 
продолжительность

да/нет 2/15

4.Возможность (невозможность) получения 
услуги посредством запроса о предоставлении 
нескольких государственных и (или) 
муниципальных услуг в многофункциональных 
центрах предоставления государственных и 
муниципальных услуг, предусмотренного 
статьей 15.1 Федерального закона

да/нет да

II. Показатели качества
1.Удельный вес заявлений граждан, 
рассмотренных в установленный срок, в общем 
количестве обращений граждан в Комитет

% 100

2.Удельный вес рассмотренных 
в установленный срок заявлений на 
предоставление услуги в общем количестве 
заявлений на предоставление услуги через 
М ФЦ

% 100

3.Удельный вес обоснованных жалоб в общем 
количестве заявлений на 
предоставление муниципальной услуги в 
Комитете

% 0

4.Удельный вес количества обоснованных 
жалоб в общем количестве заявлений на 
предоставление муниципальной услуги через 
М ФЦ

% 0
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Иные требования, в том числе учитывающ ие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления

государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления 
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.23. Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма заявления для 
предоставления муниципальной услуги находятся на сайте Администрации 
муниципального района «Печора» www.pechoraonline.ru, порталах государственных и 
муниципальных услуг (функций).

2.24. Предоставление муниципальной услуги посредством порталов 
государственных и муниципальных услуг (функций) не осуществляется.

2.25. Предоставление муниципальной услуги через М ФЦ не осуществляется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения в органе, предоставляющим

муниципальную услугу

Состав административных процедур по предоставлению  
муниципальной услуги

3.10. Предоставление муниципальной услуги в Комитете включает следующие 
административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги;
2) принятие решения о предоставлении (решения об отказе в предоставлении) 

муниципальной услуги;
3) уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги.
3.10.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и 

обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, порядке ее 
предоставления, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, включая 
информирование в МФЦ, указано в пункте 1.4 настоящего административного 
регламента.

Прием и регистрация запроса и иных документов для предоставления
муниципальной услуги

3.11. Основанием для начала административной процедуры является поступление 
от заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе 
непосредственно в Комитет.

Подача заявления в Комитет осуществляется в очной форме при личном приеме в 
порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. При очной 
форме подачи документов заявитель подает запрос, указанный в пункте 2.6 настоящего 
административного регламента в бумажном виде, то есть, сформированный на бумажном 
носителе.

При очной форме подачи документов запрос о предоставлении муниципальной 
услуги может быть оформлен заявителем в ходе приема в Комитете, либо оформлен 
заранее.

По просьбе обратившегося лица запрос может быть оформлен специалистом 
Комитета, ответственным за прием документов, с использованием программных средств.
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В этом случае заявитель собственноручно вписывает в запрос свою фамилию, имя и 
отчество, ставит дату и подпись.

Специалист Комитета, ответственный за прием документов, осуществляет 
следующие действия в ходе приема заявителя:

а) устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий 
личность;

б) проверяет полномочия заявителя;
в) принимает решение о приеме у заявителя заявления.
При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его 

заполнении специалист Комитета, ответственный за прием документов, помогает 
заявителю заполнить запрос.

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15
минут.

3.11.1. Критерием принятия решения о приеме документов является наличие 
запроса.

3.11.2. М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 
1 календарный день со дня поступления запроса от заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги.

3.11.3. Результатом административной процедуры является:
- прием и регистрация в Комитете заявления, передача заявления специалисту 

Комитета, ответственному за принятие решений о предоставлении муниципальной услуги.
Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного 

документооборота специалистом Комитета, ответственным за прием документов, в 
Ж урнале входящих документов.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 
муниципальной услуги

3.12. Основанием для начала административной процедуры является наличие в 
Комитете зарегистрированного заявления, указанного в пункте 2 .6 настоящего 
административного регламента.

При рассмотрении заявления о предоставлении муниципальной услуги специалист 
Комитета:

-определяет соответствие представленного заявления требованиям, установленным 
в пункте 2.6 административного регламента;

-анализирует содержащуюся в представленном заявлении информацию в целях 
подтверждения статуса заявителя и его потребности в получении муниципальной услуги, 
а также необходимости предоставления Комитетом муниципальной услуги;

-устанавливает факт отсутствия или наличия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.14 
административного регламента.

-устанавливает соответствие заявителя критериям, необходимым для 
предоставления муниципальной услуги, а также наличие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего 
административного регламента.

Специалист Комитета в течение 2 рабочих дней по результатам проверки готовит 
один из следующих документов:

-проект решения о предоставлении муниципальной услуги;
-проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (в случае 

наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.14 настоящего административного 
регламента).В указанном решении должны быть указаны все основания отказа.

Специалист Комитета после оформления проекта решения о предоставлении

150

consultantplus://offline/ref=6064F8DFD93374F550D0DE7BB4D83E98F6322D1C07F0B42FC6444979F12707E00FCE604DAF5BFE1FD14D27g228F


муниципальной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги передает его на подпись руководителю Комитета в течение 1 рабочего дня с 
момента оформления проекта решения о предоставлении муниципальной услуги, 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Руководитель Комитета подписывает проект решения о предоставлении 
муниципальной услуги либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги в течение 2 рабочих дней со дня его получения.

Специалист Комитета направляет подписанное председателем Комитета решение о 
предоставлении муниципальной услуги либо уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги сотруднику Комитета, ответственному за выдачу результата 
предоставления услуги, для выдачи его заявителю.

3.12.1. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 
либо отказе в предоставлении муниципальной является соответствие запроса требованиям 
настоящего административного регламента.

3.12.2. М аксимальный срок исполнения административной процедуры составляет 
2 рабочих дня с момента поступления специалисту Комитета, ответственному за выдачу 
результата предоставления услуги документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги.

3.12.3. Результатом административной процедуры является принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги (либо решения об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги) и передача принятого решения о предоставлении муниципальной 
услуги (либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги) сотруднику 
Комитета, ответственному за выдачу результата предоставления услуги, для выдачи его 
заявителю.

Результат административной процедуры фиксируется в журнале исходящих 
документов специалистом Комитета, ответственным за выдачу результата предоставления 
услуги.

Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги

3.13. Основанием для начала исполнения административной процедуры является 
поступление специалисту Комитета, ответственному за выдачу результата предоставления 
услуги, решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги (далее - Решение).

Административная процедура исполняется специалистом Комитета, ответственным 
за выдачу Решения.

При поступлении Решения специалист Комитета, ответственный за его выдачу, 
информирует заявителя о наличии принятого решения и согласует способ получения 
гражданином данного Решения.

Информирование заявителя осуществляется по телефону и (или) посредством 
отправления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты.

Выдачу Решения осуществляет специалист Комитета, ответственный за выдачу 
Решения, под роспись заявителя, которая проставляется в журнале регистрации, при 
предъявлении им документа удостоверяющего личность, а при обращении представителя 
также документа, подтверждающего полномочия представителя.

В случае невозможности информирования специалист Комитета, ответственный за 
выдачу результата предоставления услуги, направляет заявителю Решение через 
организацию почтовой связи заказным письмом с уведомлением.

3.13.1. Критерием принятия решения о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги или направлении результата муниципальной услуги почтовым 
отправлением является выбор заявителем способа его уведомления о принятом решении,

151



выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
3.13.2.Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2 

рабочих дня со дня поступления Решения специалисту Комитета, ответственному за его 
выдачу.

3.13.3.Результатом исполнения административной процедуры является 
уведомление заявителя о принятом Решении и (или) выдача заявителю Решения.

Способом фиксации результата административной процедуры является 
регистрация Решения в системе электронного документооборота специалистом Комитета, 
ответственным за выдачу Решения, в журнале исходящей документации.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги

3.14.В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем 
документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель 
вправе обратиться в Комитет с заявлением об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.14.1.Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) 
ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги (далее -  процедура), является поступление в Комитет заявления об 
исправлении опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги (далее -  заявление об исправлении опечаток и 
(или) ошибок).

3.14.2.Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа 
информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся 
опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:

лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) 
ошибками, специалистом Комитета, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги делаются копии этих документов);

через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов с 
опечатками и (или) ошибками).

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок 
осуществляется в соответствии с пунктом 3.3 настоящего административного регламента, 
за исключением положений, касающихся возможности представлять документы в 
электронном виде.

3.14.3.По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) 
ошибок специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 2 
рабочих дней:

принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 
документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет 
заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении 
опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок);

принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) 
ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) 
ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом 
ответственным за предоставление муниципальной услуги в течение 5 рабочих дней.

При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в
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результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:
- изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги;
- внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые 

не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.14.4.Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок 

является наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги.

3.14.5.Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 
не более 5 рабочих дней со дня поступления в Комитет заявления об исправлении 
опечаток и (или) ошибок.

3.14.6.Результатом процедуры является:
-  исправленные документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги;
-  мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
Выдача заявителю исправленного документа производится в порядке, 

установленном пунктом 3.13 настоящего административного регламента.
3.14.7.Способом фиксации результата процедуры является регистрация 

исправленного документа или принятого решения в журнале исходящей документации 
специалистом Комитета, ответственным за принятие Решения.

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит 
уничтожению, факт которого фиксируется в деле по рассмотрению обращения заявителя.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением  
ответственными должностными лицами положений административного регламента

предоставления муниципальной услуги и иных нормативных правовых 
актов , устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а

также принятием ими решений

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет председатель 
Комитета.

4.2.Контроль за деятельностью Комитета по предоставлению муниципальной 
услуги осуществляется заместителем главы администрации МР «Печора», курирующим 
работу Комитета.

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

4.3.Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы отдела 
архитектуры и градостроительства, но не 1 раза в 3 года.

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в отдел архитектуры и 
градостроительства обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения 
их прав и законных интересов.

4.4.Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки и (или)
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выездной проверки в порядке, установленном законодательством.
Внеплановые проверки проводятся на основании конкретного обращения заявителя 

о фактах нарушения его прав на получение муниципальной услуги.
4.5. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в 

котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), 
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.6. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, 
несут юридическую ответственность за соблюдение порядка и сроков предоставления 
муниципальной услуги.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 
предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и

организаций

4.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме 
контроля за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием 
решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами Комитета правовых актов Российской Федерации, а также 
положений настоящего административного регламента.

Проверка также проводится по конкретному обращению гражданина или 
организации.

4.8. При обращении граждан, их объединений и организаций к руководителю 
Комитета создается комиссия с включением в ее состав граждан, представителей 
общественных объединений и организаций для проведения внеплановой проверки 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу 

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников

Указанная в настоящем разделе информация подлежит размещению на 
официальном сайте Администрации, на Едином портале государственных и 
муниципальных услуг (функций), на Портале государственных и муниципальных услуг 
(функций) Республики Коми, в государственной информационной системе Республики 
Коми «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Коми».

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и действия 
(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного 

лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, его 
работника, а также организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», или их работников при предоставлении

муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе
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предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) Комитета, должностных 
лиц Комитета при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» в Республике Коми отсутствуют.

Предмет жалобы

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1)нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»;

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме и в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3)требование у заявителя документов или информации либо осуществления 
действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 
Коми, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Республики Коми. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;

6)за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Коми, муниципальными правовыми 
актами;

7)отказ Комитета, должностного лица Комитета, МФЦ, работника МФЦ, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16
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Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»;

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

9)приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 
иными нормативными правовыми актами Республики Коми. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

10)требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работника М ФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения 
и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

Органы государственной власти, организации, должностные лица, которым  
может быть направлена жалоба

5.3.Ж алоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в Администрацию, Комитет, М ФЦ либо в М инистерство экономики Республики 
Коми -  орган государственной власти, являющийся учредителем М ФЦ (далее - 
Министерство).

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими 
муниципальные услуги, М ФЦ в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, 
где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка 
которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной 
муниципальной услуги).

Прием жалоб в письменной форме осуществляется М инистерством в месте его 
фактического нахождения.

Ж алобы на решения и действия (бездействие) председателя Комитета подаются в 
Администрацию и рассматриваются главой муниципального района «Печора» - 
руководителем Администрации.

Ж алобы на решения и действия (бездействие) главы муниципального района 
«Печора» - руководителя Администрации в связи с отсутствием вышестоящего органа 
подаются в Администрацию и рассматриваются непосредственно главой муниципального 
района «Печора» - руководителем Администрации.

Ж алобы на решения и действия (бездействие) работника М ФЦ подаются 
руководителю этого МФЦ. Ж алобы на решения и действия (бездействие) М ФЦ подаются 
в Министерство.
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Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.Ж алоба на решения и действия (бездействие) Администрации, руководителя 
Администрации, иного должностного лица Администрации, муниципального служащего, 
Комитета, руководителя Комитета, иного должностного лица Комитета, муниципального 
служащего может быть направлена через организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, через МФЦ, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций), Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики 
Коми (далее -  порталы государственных и муниципальных услуг (функций), а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.

Ж алоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, его работников может быть 
направлена через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую 
доставку корреспонденции, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта МФЦ, порталов государственных и муниципальных 
услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5.Регистрация жалобы осуществляется Администрацией, Комитетом, М ФЦ 
соответственно в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) Комитета, его 
должностных лиц и муниципальных служащих, журнале учета жалоб на решения и 
действия (бездействие) МФЦ, его работников (далее -  Журнал) не позднее следующего за 
днем ее поступления рабочего дня с присвоением ей регистрационного номера.

Ведение Ж урнала осуществляется по форме и в порядке, установленными 
правовым актом Администрации, Комитета, локальным актом МФЦ.

Администрацией, Комитетом, М ФЦ выдается расписка заявителю в получении от 
него жалобы и иных представленных документов в письменной форме на бумажном 
носителе с указанием регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема, 
перечня представленных документов непосредственно при личном приеме заявителя.

Расписка о регистрации жалобы на решения и действия (бездействие) Комитета и 
его должностных лиц, муниципальных служащих и получении документов с указанием 
регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема, перечня представленных 
документов, направленных через МФЦ, с использованием информационно­
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, порталы 
государственных и муниципальных услуг (функций), организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, направляется заявителю 
через организацию почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку 
корреспонденции, в течение 3 рабочих дней со дня их регистрации.

Ж алоба в течение одного рабочего дня со дня ее регистрации подлежит передаче 
должностному лицу, работнику, наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб.

5.6. Ж алоба должна содержать:
1) наименование Администрации, Комитета, должностного лица Комитета, 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) Администрации, 
должностного лица Администрации, Комитета, должностного лица Комитета, либо 
муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, Комитета,
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должностного лица Комитета, либо муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии.
5.7. В случае если жалоба подается через представителя, им также представляется 

документ, подтверждающий полномочия на осуществление соответствующие действий. В 
качестве документа, подтверждающего полномочия представителя, может быть 
представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 
доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим 
руководителем лицом (для юридических лиц);

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

5.8. При поступлении жалобы через МФЦ, обеспечивается ее передача по 
защищенной информационной системе или курьерской доставкой должностному лицу, 
работнику наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб в порядке и сроки, 
которые установлены соглашением о взаимодействии между М ФЦ и Администрацией, но 
не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При поступлении жалобы через МФЦ, специалист М ФЦ регистрирует жалобу в 
информационной системе М ФЦ с присвоением жалобе регистрационного номера и выдает 
заявителю расписку в получении жалобы, в которой указывается:

- место, дата и время приема жалобы заявителя;
- фамилия, имя, отчество заявителя;
- перечень принятых документов от заявителя;
- фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего жалобу;
- срок рассмотрения жалобы в соответствии с настоящим административным 

регламентом.
5.9. В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию, Комитет, в 

компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней 
со дня ее регистрации уполномоченное должностное лицо Администрации, Комитета 
направляет жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу и уполномоченный 
в соответствии с компетенцией на ее рассмотрение, и в письменной форме информирует 
заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 
органе, предоставляющем муниципальную услугу и уполномоченном в соответствии с 
компетенцией на ее рассмотрение.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или признаков состава 
преступления имеющиеся материалы незамедлительно (не позднее 1 рабочего дня со дня 
установления указанных обстоятельств) направляются должностным лицом, работником, 
наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб, в органы прокуратуры.

Сроки рассмотрения жалоб

5.11. Жалоба, поступившая в Администрацию, Комитет, МФЦ, Министерство, 
либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, его 
должностного лица Комитета, его должностного лица, М ФЦ 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
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регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, МФЦ, Министерством, уполномоченными на 
ее рассмотрение.

В случае удовлетворения жалобы в форме исправления допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
ответственное лицо в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы готовит проект 
мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы, в том числе проект 
документа с исправленными допущенными опечатками и ошибками.

Результат рассмотрения жалобы

5.12. По результатам рассмотрения принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Республики Коми;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
В случае удовлетворения жалобы в форме исправления допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 
ответственное лицо в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы готовит проект 
мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы, в том числе проект 
документа с исправленными допущенными опечатками и ошибками.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного в пункте 5.12 
настоящего административного регламента решения, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а)наименование Администрации, Комитета, его должностного лица, МФЦ, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) 
должностного лица, работника, принявшего решение по жалобе;

б)номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице 
Администрации, Комитета, работнике МФЦ, решение или действия (бездействие) 
которого обжалуются;

в)фамилия, имя, отчество (последнее -  при наличии) или наименование заявителя;
г)основания для принятия решения по жалобе;
д)принятое по жалобе решение с указанием аргументированных разъяснений о 

причинах принятого решения;
е)в случае если жалоба подлежит удовлетворению - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги, 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо 
совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

ж)сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
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Порядок обжалования решения по жалобе

5.14.В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на 
любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в 
соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 
обоснования и рассмотрения жалобы

5.15.Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и документы, 
необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель обращается в Администрацию, Комитет с заявлением на получение 
информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (далее
-  заявление) в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Заявление может быть направлено через организацию почтовой связи, иную 
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, через МФЦ, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта Администрации (www.pechoraonline.ru), а также может быть принято при личном 
приеме заявителя.

Заявление должно содержать:
1)наименование Администрации, его должностного лица, Комитета, его 

должностного лица, либо муниципального служащего органа исполнительной власти 
Республики Коми, в компетенции которого находится информация и документы 
необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы;

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 информации и документах, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы

Срок предоставления информации и документов, необходимых для обоснования и 
рассмотрения жалобы составляет 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено.

Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы

5.16.Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается:
-  на информационных стендах, расположенных в Администрации, Комитете, 

в МФЦ;
-  на официальных сайтах Администрации, МФЦ;
-  на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики

Коми и (или) Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
5.17.Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить:
-  посредством телефонной связи по номеру Администрации, Комитета, МФЦ;
-  посредством факсимильного сообщения;
-  при личном обращении в Администрацию, Комитет, МФЦ, в том числе по

электронной почте;
-  при письменном обращении в Администрацию, Комитет, МФЦ;
-  путем публичного информирования.

160

http://www.pechoraonline.ru/


Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для 
предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 

предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру 
поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства»

№ запроса
Орган, обрабатывающий запрос на 

предоставление услуги
Данные заявителя (физического лица, индивидуального предпринимателя) 10

Фамилия
Имя
Отчество
Дата рождения
Полное наименование 
индивидуального

11предпринимателя 
О Г Р Н И П ..

12-

Документ, удостоверяющий личность заявителя
Вид
Серия Номер
Выдан Дата выдачи

Адрес регистрации заявителя /Ю ридический адрес (адрес регистрации)
_ _ _ _ _  _ _ 1 3

Индекс Регион
Район Населенный пункт
Улица
Дом Корпус Квартира

Адрес места жительства заявителя /Почтовый адрес индивидуального
   _ _ 14

Индекс Регион
Район Населенный пункт
Улица
Дом iКорпус i Квартира i

Контактные данные

ЗАПРОС 15

9 Номер формируется при регистрации в региональной комплексной информационной 
системе «Госуслуги -  Республика Коми»

10 Данный блок и все последующие отображаются при необходимости, в соответствии с
административным регламентом на оказание услуги
11 Поле отображается, если тип заявителя «Индивидуальный предприниматель»
12 Поле отображается, если тип заявителя «Индивидуальный предприниматель»
13 Заголовок зависит от типа заявителя
14 Заголовок зависит от типа заявителя
15 Наполнение блока и состав полей зависят от услуги
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Представлены следующие документы
1 i

Г2....1
3
Место получения результата 
предоставления услуги

Способ получения результата

Данные представителя (уполномоченного лица)
Фамилия
Имя

I Отчество 
I Дата рождения

Документ, удостоверяющий личность представителя (уполномоченного лица)
Вид
Серия Номер
Выдан Дата выдачи

Адрес регистрации представителя (уполномоченного лица)
Индекс I I Регион i
Район | Населенный пункт
Улица
Дом Корпус Квартира

Адрес места жительства представителя (уполномоченного лица)
Индекс
Район
Улица

iРегион i 
1 Населенный пункт i

Дом Корпус Квартира

Контактные
данные

Дата Подпись/ФИО
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Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для 
предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 
предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки

субъектов малого и среднего предпринимательства»

№ запроса16 _________________  ____________________________________________
Орган, обрабатывающий запрос на 

предоставление услуги
17Данные заявителя (юридического лица)

Полное наименование 
юридического лица (в 
соответствии с учредительными 
документами)
Организационно-правовая 
форма юридического лица
Фамилия, имя, отчество 
руководителя юридического 
лица
ОГРН

Ю ридический адрес
Индекс I I Регион
Район 1 Населенный пункт |
Улица
Дом Корпус Квартира

Почтовый адрес
Индекс
Район
Улица

Регион
Населенный пункт

Дом Корпус Квартира

Контактные данные

16 Номер формируется при регистрации в региональной комплексной информационной 
системе «Г осуслуги -  Республика Коми»
17 Данный блок и все последующие отображаются при необходимости, в соответствии с 
административным регламентом на оказание услуги
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ЗАПРОС18 
Представлены следующие документы

1
2
3

Место получения результата 
предоставления услуги

Способ получения результата

Данные представителя (уполномоченного лица)
Фамилия I
Имя I
Отчество
Дата рождения

Документ, удостоверяющий личность представителя (уполномоченного лица)
Вид
Серия
Выдан

i Номер
Дата выдачи

Индекс Регион
Район Населенный пункт
Улица

Адрес места жительства представителя (уполномоченного лица)

Район Населенный пункт
Улица
Дом Корпус Квартира

Контактные
данные

Дата Подпись/ФИО

18 Наполнение блока и состав полей зависят от услуги
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Ш УОМ

«28» октября 2019 г. № 1355
г. Печора, Республика Коми

О подготовке проекта решения Совета городского 
поселения «Печора» «О внесении изменений в 
Правила землепользования и застройки 
муниципального образования городского поселения 
«Печора»

Руководствуясь ст. 31, 32, 33 Градостроительного кодекса Российской Федерации 
от 29.12.2004 № 190-ФЗ, п.12. ст.34 Федерального закона от 23.06.2014 № 171-ФЗ «О 
внесении изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и отдельные 
законодательные акты Российской Федерации», классификатором видов разрешенного 
использования земельных участков, утвержденным приказом М инистерства 
экономического развития Российской Федерации от 1 сентября 2014 года № 540 и 
Правилами землепользования и застройки муниципального образования городского 
поселения «Печора», утвержденными решением ГП «Печора» от 24.05.2011 № 2-13/103

администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Постоянно действующей комиссии по внесению изменений в Правила
землепользования и застройки МО ГП «Печора» подготовить проект решения Совета 
городского поселения «Печора» «О внесении изменений в Правила землепользования и 
застройки городского поселения «Печора».

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на
официальном сайте в срок не позднее 10 дней с даты принятия настоящего постановления.

Глава муниципального района -
руководитель администрации Н.Н. Паншина
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Ш УОМ

«31» октября 2019 г. № 1371
г. Печора, Республика Коми

О признании открытых конкурсов на право 
заключения концессионных соглашений 
несостоявшимися

Руководствуясь частью 6 статьи 27 Федерального закона от 21.07.2005 № 115-ФЗ 
«О концессионных соглашениях», в соответствии с протоколами вскрытия конвертов с 
заявками на участие в конкурсах от 31.10.2019,

администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Признать открытые конкурсы на право заключения концессионных 
соглашений в отношении объектов теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения 
муниципального образования муниципального района «Печора» (извещения № 
170919/10831666/01, 170919/10831666/02) несостоявшимися в связи с отсутствием заявок.

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в Информационном 
вестнике Совета и администрации муниципального района «Печора» и размещению на 
официальном сайте Администрации муниципального района «Печора» в сети «Интернет» 
- www.pechoraonline.ru в течение пятнадцати рабочих дней со дня издания.

Глава муниципального района -
руководитель администрации Н.Н. Паншина
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