
 Совет муниципального округа «Ухта» информирует: 

 

На прошедших 20 февраля 2024 года в здании администрации муниципального округа «Ухта» публичных слушаниях по проекту решения 

Совета муниципального округа «Ухта» «О внесении изменений в Устав муниципального округа «Ухта» Республики Коми» участники слушаний 

большинством голосов приняли следующее:  

«Рекомендовать Совету муниципального округа «Ухта» принять решение Совета муниципального округа «Ухта» «О внесении изменений в 

Устав муниципального округа «Ухта» Республики Коми» с учетом предложений Управления Минюста России по Республике Коми и администрации 

муниципального округа «Ухта», с целью приведения Устава муниципального округа «Ухта» в соответствие действующему законодательству.» 

За предложение голосовали: «за» - 29 человек 

                                                  «против» – 0 человек 

                                                  «воздержались» – 1 человек 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 278 от 09 февраля 2024 года 

О проведении в 2024 году на территории муниципального округа 

«Ухта» Республики Коми Года семьи 

 

В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от                       

22 ноября 2023 г. № 875 «О проведении в Российской Федерации Года 

семьи», Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», в целях популяризации государственной политики в сфере 

защиты семьи, сохранения традиционных семейных ценностей, 

администрация постановляет: 

1. Создать межведомственную рабочую группу по проведению в                  

2024 году на территории муниципального округа «Ухта» Республики 

Коми Года семьи и утвердить ее состав согласно приложению № 1 к 

настоящему постановлению.  

2. Утвердить межведомственный план мероприятий по 

проведению в 2024 году на территории муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми Года семьи согласно приложению № 2 к настоящему 

постановлению. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия 

и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 

01.01.2024.  

4. Контроль за исполнением настоящего постановления 

возложить на заместителя руководителя администрации 

муниципального округа «Ухта» по социальным вопросам. 

 

 

Глава муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми -  

руководитель администрации 

М.Н. Османов 

 

 

Приложение № 1 

к постановлению администрации 

муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми 

от 09 февраля 2024 г. № 278 

 

СОСТАВ 

межведомственной рабочей группы по проведению в 2024 году 

на территории муниципального округа «Ухта» Республики Коми 

Года семьи 

 

Османов М.Н. - глава муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми - руководитель 

администрации, председатель 

межведомственной рабочей группы 

Метелёва М.Н. - заместитель руководителя администрации 

муниципального округа «Ухта», заместитель 

председателя межведомственной рабочей 

группы 

Камышан Е.М. - начальник социального отдела администрации 

муниципального округа «Ухта», секретарь 

Члены межведомственной рабочей группы 

Алексеева А.Н. - член Ухтинского отделения Союза женщин 

Республики Коми* 

Быкова О.В. - член Общественного совета 

муниципального округа «Ухта», 

председатель Общественного движения 

«Русское культурное общество» г. Ухты* 

Венедиктов Э.В. - главный врач ГБУЗ РК «Ухтинский 

межтерриториальный родильный дом»* 

Захарова Ю.С. - начальник МУ «Информационно-

методический центр» г.Ухты 

Игошина М.А. - руководитель межтерриториального отдела 

загса городов Ухты и Сосногорска* 

Климцева Н.Г. - директор ГУ РК «ЦЗН города Ухты»* 

Королева Ж.Н. - заведующий отделом информации и связей 

с общественностью администрации 

муниципального округа «Ухта» 

Коростелёва Т.Д. - начальник МБУ «Редакция газеты «Ухта» 

Короткова Н.Ю. - начальник МУ «Управление образования» 

Кузнецова К.Ю. - и.о. начальника МУ «Управление 

культуры» 

Максимова О.С. 

 

- директор ГБУ РК «Центр социальной 

защиты населения      г.Ухты»* 

Носов В.И. - начальник Управления по работе с 

территориями администрации 

муниципального округа «Ухта» 

Нуриев М.К. - главный врач ГБУЗ РК «Ухтинская детская 

больница»* 

Сизова Л.Г - начальник МУ «Управление физической 

культуры и спорта» 

Суханова О.Б. - и.о. главного врача ГБУЗ РК «Ухтинская 

физиотерапевтическая поликлиника»* 

Федорова Р.Э. - руководитель МОО ОМС «Много деток» 

г.Ухты*, руководитель волонтерского 

СОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА «УХТА» РЕСПУБЛИКИ КОМИ 

Выпуск № 08 (1-я часть) 

Суббота 24 февраля 2024 г. 

ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ СОВЕТА И 

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА «УХТА» 
РЕСПУБЛИКИ КОМИ 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА «УХТА» РЕСПУБЛИКИ КОМИ 
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объединения «Энтузиасты» МОУ СОШ № 3 

г.Ухты  

Шинкаренко С.В. 

 

- 

 

 

заведующий Ухтинским отделом 

организации оказания медицинской помощи 

населению государственного казенного 

учреждения Республики Коми «Центр 

обеспечения деятельности Министерства 

здравоохранения Республики Коми»* 

 

Примечание: (*) -  по согласованию 

 

______________________________________ 

 

 

Приложение № 2 

к постановлению администрации 

муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми 

от 09 февраля 2024 г. № 278 

 

Межведомственный план мероприятий по проведению в 2024 году на территории 

муниципального округа «Ухта» Республики Коми Года семьи 
№ 

п/п 
Наименование мероприятия Краткое описание Дата проведения Ответственные исполнители 

1 2 3 4 5 

Год семьи 

Семья - это основа общества, фундамент нашего будущего 

1 Праздничное мероприятие «Пристань семейного 

счастья» 

Открытие Года семьи 9 февраля 

 

МАУ «ГДК» 

2 «Династия» Цикл материалов в СМИ и социальных сетях о трудовых династиях 
ухтинцев в различных отраслях: производство, сельское хозяйство, 

здравоохранение, образование, культура 

в течение  года Отдел информации и связей с 
общественностью администрации 

муниципального округа «Ухта» 

3 Цикл досуговых мероприятий «Семейный очаг» Лекции о семейных ценностях и традициях русского народа от Древней 
Руси до современной России для инвалидов старше 18 лет 

в течение года ГБУ РК «Комплексный центр социальной 
защиты населения города Ухты» 

4 Торжественная регистрация 100-ой, 200-ой, 300-ой, 

400-ой, 500-ой, 600-ой, 700-ой, 800-ой, 900-ой, 1000-

ой пары, заключившей брак 

Регистрация супружеских пар в течение года Межтерриториальный отдел записи актов 

гражданского состояния городов Ухты и 

Сосногорска 

5 Предоставление единовременного денежного 

поощрения супружеским парам, в связи с 

наступлением юбилейной даты непрерывной 
совместной жизни (50, 55, 60, 65 и 70 лет) 

Супружеским парам, отметившим юбилейную дату, предоставляется 

единовременное денежное поощрение 

в течение года Социальный отдел администрации 

муниципального округа «Ухта» 

6 Веселые старты «Папа, мама, я спортивная семья», 

посвященные Году семьи 

Веселые старты проводятся с элементами мини-футбола с участием 

обучающихся МУ «СШ № 2» и их родителей 

январь МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

7 Проведение информационной кампании 

мероприятий, посвященных Году семьи   

Активное освещение всех мероприятий посвящённых «Году семьи» 

на официальном сайте медицинских учреждений, группах 

социальной сети ВКонтакте 

в течение  года ГБУЗ РК «Ухтинский 

межтерриториальный родильный дом» 

ГБУЗ РК «Ухтинская детская больница» 

8 Проведение мероприятий, направленных на 

мотивацию  сохранения традиционных семейных 

ценностей 

Демонстрация тематических видеофильмов, роликов, раздача 

информационного материала 

в течение года ГБУЗ РК «Ухтинская детская больница» 

ГБУЗ РК «Ухтинский 

межтерриториальный родильный дом» 

СПОРТИВНАЯ СЕМЬЯ - залог счастливого будущего 

9 Первенство муниципального округа «Ухта» по 
спортивной борьбе (вольная) среди юношей, в рамках 

празднования Года семьи (юноши до 16 лет) 

В соревнованиях участвуют обучающиеся МУ «СШОР им. Э.Захарова» 
отделения спортивной борьбы (вольная) с целью выявления сильнейших 

спортсменов муниципального округа «Ухта» 

март МУ «Управление физической культуры и 
спорта» 

10 Фестиваль ГТО «Одна семья - одна команда» Участвуют семейные команды подведомственных учреждений МУ 

«Управление физической культуры и спорта» 
 

3 февраля МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

11 Всероссийская массовая лыжная гонка «Лыжня 

России» «Семейный старт» 

В мероприятии участвуют семейные команды (состав команды не менее 

трёх человек), при регистрации получают нагрудные номера, по 
которым с помощью лототрона будут разыграны призы 

10 февраля МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

12 Соревнования по шахматам «Мама, папа,                   я 

- шахматная семья» 

В мероприятии участвуют семейные пары (мама-папа, сын-отец и т.п.) 17 февраля МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

13 Товарищеская встреча по хоккею с шайбой «Папа и я 
- хоккейная семья» 

Принимают участие 2 команды, в состав которых входят пары семейные 
(отец-сын). 

17 февраля МУ «Управление физической культуры и 
спорта» 

14 Легкоатлетические соревнования «Папа не догонит», 

посвященные Году семьи (весёлые старты между 

командами пап и детей 2011-2014 г.р.) 

Легкоатлетические эстафеты с участием обучающихся МУ «СШ № 2» и 

их родителей 

19 февраля МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

15 Турнир по волейболу «Отцы и дети», посвященный 

Году семьи  

В соревнованиях принимает участие команда отцов против команды 

детей 

25 февраля МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

16 Конкурс «Самая спортивная семья» Условия участия размещены на сайте МУ «Управление физической 

культуры и спорта» 

февраль МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

17 Серия очерков «Спортивная династия» Ряд статей, в которых повествуется о спортивных династиях 

подведомственных учреждений МУ «Управление физической культуры 

и спорта» 

февраль МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

18 «Всей семьёй на ГТО!»  

Розыгрыш призов в группе ВК «ВФСК ГТО в г.Ухта»  

Участвуют семьи, зарегистрированные в системе АИС ГТО, 

определение победителей - рандомно 

февраль МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

19 Спортивный семейный турнир «Здоровая семья - 

сильная Россия» 

Семейные спортивные игры на свежем воздухе. Приобщение взрослых и 

детей к активному образу жизни 

3 - 20 февраля МУ «ЦКС» 

20 Акция «Письмо деду» Семейные истории с просмотром короткометражного фильма, в основу 

которого легли рассказы пяти участников 

18-22 февраля МУ «Дом молодежи» 

21 «Мама, папа, я - спортивная семья» Семейные спортивные квест-игры февраль МУ «Водненский ДК» 

22 Проведение спортивных эстафет для детей и 
родителей «Спортивная семья - залог счастливого 

будущего!»  

Спортивные эстафеты с целью популяризации здорового образа жизни февраль МУ «Управление образования» 

23 Организация семейных мастер-классов выходного дня 

с привлечением социальных партнёров «Умеем сами 
и научим всех!»  

Организация совместного детско-родительского досуга февраль МУ «Управление образования» 

24 Тематический профилактический месячник «Семья - 

сокровище души» 

Укрепление российских традиционных семейных ценностей, 

нравственное воспитание 

февраль МУ «Управление образования» 

25 Мастер класс по скандинавской ходьбе 

 

На прилегающей территории УФТП открытый урок по 

скандинавской ходьбе для всех желающих 

ежеквартально ГБУЗ РК «Ухтинская 

физиотерапевтическая поликлиника» 

26 Спортивный праздник «Мама, папа, я - спортивная 

семья» для сотрудников ГБУЗ РК «Ухтинская 
городская поликлиника» 

Эстафета, зарядка, активные игры дата по согласованию ГБУЗ РК «Ухтинская городская поликлиника» 

 

МОЛОДАЯ СЕМЬЯ -  

начало новой жизни вместе 

27 Праздничный концерт 
«Букет из самых нежных чувств» 

В преддверии Международного дня 8-е марта пройдет праздничный 
концерт с участием городских коллективов 

07 марта МАУ «ГДК» 

28 Муниципальный родительский форум «Разговор о 

важном: диалог поколений. Молодая семья»  

Работа тематических площадок для детей и родителей по интересам, 

основная цель - усиление модели взаимодействия семьи и школы, 

улучшение детско-родительских взаимоотношений  

март 

 

МУ «Управление образования» 

29 Муниципальный конкурс фотографий «Мама, папа, я 

- молодая и счастливая семья!»  

Конкурс фотографий для детей и их родителей, на которых запечатлен 

совместный досуг 

март МУ «Управление образования» 

30 Цикл семинаров-практикумов «Родительские 
университеты» для молодых родителей 

Проведение семинаров-практикумов для родителей на темы 
«Осознанное родительство», «Психология подростков», «Отцы и дети: 

как наладить общение» и т.д.  

март МУ «Управление образования» 

31 Проведение цикла родительских собраний в школах и 

детских садах для молодых семей о мерах социальной 

Тематические собрания, семинары для родителей из молодых семей с 

целью поддержки и оказания консультационной помощи 

март МУ «Управление образования» 
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поддержки, работа консультационных площадок на 
актуальные темы для молодых семей 

32 Акция «Подари мне жизнь» Проведение медицинским психологом учреждения доабортного 

консультирования беременных женщин, решившихся на проведение 
медицинского аборта. Предоставление консультаций женщинам по 

вопросам профилактики абортов, медико-социальной помощи 

беременным, а так же проведение консультативных приемов пациентов 
по вопросам планирования семьи, лечения бесплодия в браке 

в течение года ГБУЗ РК «Ухтинский 

межтерриториальный родильный дом» 

33 Торжественная регистрация имянаречения 100-го, 

200-го, 300-го, 400-го, 500-го, 600-го, 700-го, 800-го, 
900-го, 1000-го новорожденного 

Регистрация новорожденных в течение года Межтерриториальный отдел записи актов 

гражданского состояния городов Ухты и 
Сосногорска 

34 Веселые старты на снегу для дошкольных учреждений 

пгт Водный, в рамках празднования Года семьи  

В весёлых стартах участвуют воспитанники дошкольных учреждений 

пгт Водный  
март 

МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

35 Первенство МУ «СШ № 1» по фигурному катанию на 
коньках, посвященное Году семьи  

В соревнованиях участвуют обучающиеся                    МУ «СШ № 1» с 
целью выявления сильнейших спортсменов муниципального округа 

«Ухта» 

март МУ «Управление физической культуры и 
спорта» 

36 Весёлые баскетбольные эстафеты «Папа, мама, я - 

спортивная семья», посвящённые Году семьи  

В эстафетах с элементами баскетбола участвуют обучающиеся МУ «СШ 

№ 2» и их родители 

март МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

37 Семейный турнир по волейболу «Мама может!», 

посвященный Году семьи  

В соревнованиях участвуют обучающиеся                   МУ «СШ № 2» и их 

мамы  

март МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

38 Хоккейный турнир памяти А.М.Семенова, 

посвященный Году семьи 

Популяризация хоккея с шайбой в г.Ухте Республики Коми и за ее 

пределами; массовое привлечение детей к занятиям спортом 

март МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

39 Семейный шахматный турнир, в рамках акции «Спорт 

- норма жизни» 

Участвуют семейные команды 17 марта МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

40 Семейная тропа здоровья Прохождение заданного маршрута всей семьей март-апрель МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 
ГБУЗ РК «Ухтинская физиотерапевтическая 

поликлиника» 

БУДУЩАЯ МАМА -  

главная роль в семейной жизни 

41 День беременных в России Мастер-классы, беседы со специалистами, психологами, социальными 

работниками, подарки, тренинги 

07 апреля 

07 октября 

ГБУЗ РК «Ухтинская городская поликлиника» 

 

42 Акция «Здоровая мама - здоровое поколение!»  Рисование открыток и плакатов школьниками в поддержку здорового 
образа жизни будущих мам  

апрель МУ «Управление образования» 

43 XXIX  городской детский фестиваль творчества коми 

народа «Йöлöга -2024» («Эхо-2024») 

Детский праздник самобытной музыкальной культуры коми народа 29 

раз пройдет на сцене городского Дворца культуры. Юные артисты от 3 
до 18 лет в ярких костюмах в народном стиле показывают свои песенные 

и танцевальные номера 

14 апреля МУ «ОЦНК» 

44 Тематические встречи учащихся медицинских классов 
с представителями ГБУЗ РК «Ухтинский 

межтерриториальный родильный дом» и ГБУ РК 

«Ухтинская городская поликлиника», женская 
консультация 

Принятие мер по оказанию молодёжи личностно-ориентированной 
помощи в выявлении и развитии способностей и 

склонностей, профессиональных и познавательных интересов в выборе 

профессии 

апрель 
 

 

 

МУ «Управление образования» 

45 Тематический профилактический месячник «Я 
выбираю жизнь» 

Формирование позитивного мышления, принципов здорового образа 
жизни, предупреждение суицидального поведения 

апрель МУ «Управление образования» 

46 Спектакли семейного театра «Лука и ведьмино озеро» 

Н.Гном 

Семейный театр - как особая форма, способствующая приобщению 

взрослых и детей к театральному искусству 

апрель МАУ «ГДК» 

47 Музыкально-поэтическая встреча «Как я любил» Встреча с автором стихотворений и песен Павлом Вязанкиным апрель МУ «Центральная библиотека» 

48 Конкурсная программа среди семей «Югыд 

кодзувъяс»  

(«Яркие звезды») 

Мероприятие планируется провести в  

клубе «Центр коми культуры им. Б.Ф. Шахова» в форме конкурсной 

программы с привлечением представителей землячеств 

27 апреля МУ «ОЦНК» 

49 Веселые старты на воде, посвященные Году семьи  В весёлых стартах участвуют воспитанники МАУ «СШ «Юность» 07 апреля 
 

МУ «Управление физической культуры и 
спорта» 

50 Организация мероприятий для безработных и ищущих 

работу беременных женщин, состоящих на учете в 

центрах занятости, в том числе в рамках «Клуб для 

женщин» 

Развитие трудового потенциала женщин в течение  года ГУ РК «ЦЗН города Ухты» 

51 Индивидуальное сопровождение специалистом ГУ РК 
«ЦЗН города Ухты» беременных женщин, ищущих 

работу 

Оказание содействия с целью трудоустройства в течение  года ГУ РК «ЦЗН города Ухты» 

52 Организация профессионального обучения и 

дополнительного профессионального образования 
безработных беременных женщин, состоящих на 

учете в центрах занятости  

Расширение профессиональных знаний, получение новых в течение  года ГУ РК «ЦЗН города Ухты» 

МНОГОДЕТНАЯ СЕМЬЯ -  

семь - я 

53 Концерт творческих коллективов «Любовь хранит 

очаг семейный» 

К Международному дню семьи пройдет красочный творческий концерт 

городских коллективов 

15 мая МАУ «ГДК» 

54 Конкурс семейных фотографий «Семь - я!» для 
многодетных семей  

Акция с целью поддержки многодетных семей и популяризации 
многодетности в обществе  

май МУ «Управление образования» 

55 Танцевальный марафон для детей, их родителей и 

педагогов «Зажигаем звёзды!»  

Подвижные музыкальные, танцевальные соревнования, зажигательные 

флешмобы, популярные танцы разных лет, «стенка на стенку» 

май  МУ «Управление образования» 

56 Семейные выходы на пикники «Вместе весело 
шагать!»  

Выходы на природу, совместные завтраки с подвижными спортивными 
играми, организацией мастер-классов по туризму 

май МУ «Управление образования» 

57 Ярмарка семейного творчества «Тепло любящих рук»  

 

Организация ярмарки - продажи предметов собственного изготовления 

(шитьё, вязание, вышивка, поделки из дерева, эпоксидной смолы, 

рисование, оригами и т.д.)  

май 

 

 

МУ «Управление образования» 

 

 

58 «Семь Я» - цикл публикаций о многодетных семьях 

муниципального округа «Ухта» 

Цикл статей в МБУ «Редакция газеты «Ухта» и социальных сетях газеты 

и администрации о жизни, достижениях, традициях многодетных семей 
муниципального округа «Ухта» 

в течение  года Отдел информации и связей с 

общественностью администрации 
муниципального округа «Ухта» 

59 Предоставление единовременного денежного 

поощрения многодетным семьям, награжденных 

государственными наградами Российской Федерации 
и Республики Коми, премией Правительства 

Республики Коми лучшим многодетным семьям в 

Республике Коми 

По результатам конкурсного отбора, многодетным семьям, 

награжденным государственными наградами, премией Республики Коми 

предоставляется единовременное денежное поощрение 

май Социальный отдел администрации 

муниципального округа «Ухта» 

60 Патронажи (дополнительные) в семьи, имеющих 

трое и более детей 

Проведение медицинским работником на дому профилактических, 

оздоровительных и санитарно-просветительных мероприятий 

в течение  года ГБУЗ РК «Ухтинская детская больница» 

 

61 Интеллектуально-развлекательные мероприятия 
«Поле чудес - ключ к семейному счастью»; 

интеллектуальный Quiz «Весёлая семейка» 

Интеллектуальная викторина на знание основ семейных традиций для 
граждан пожилого возраста; многодетных семей  

28 августа ГБУ РК «Комплексный центр социальной 
защиты населения города Ухты» 

62 Познавательная программа «Мы с соседями дружно 
живем» 

Театрализованная сценка и мастер-класс «Поделка-хваталка» 
увлекательная программа для многодетных семей 

 
май 

МУ «ОЦНК» 

ДЕТИ ПОД ЗАЩИТОЙ -  

строим безопасное завтра 

63 «Радужное детство», игровые театрализованные 
программы, посвященные  Дню защиты детей 

Концерты, игровые развлекательные программы, квесты, мастер-классы 
для детей 

1 июня МУ «ОЦНК» 
МУ «Центральная библиотека» 

МУ «ЦКС» 

МУ «Водненский ДК» 
МУ «Ярегский ДК» 

64 «Всё начинается с семьи»: игровые программы для 

детей 

Игровые познавательные игры для детей  июнь МУ «Центральная библиотека» 

65 Интерактивная программа «Семейная традиция - 
песня для души!» 

Развлекательная программа для взрослых и детей 13 июня МАУ «ГДК» 

66 Муниципальный родительский форум «Разговор о 

важном: диалог поколений. Дети под защитой - 

строим безопасное завтра»  

Работа тематических площадок для детей и родителей по интересам, 

основная цель - усиление модели взаимодействия семьи и школы, 

улучшение детско-родительских взаимоотношений  

июнь  МУ «Управление образования» 

67 Детский семейный праздник в Детском парке 

«Защитим счастливое детство!»  

Танцы, спортивные игры, полезные развлечения для детей и взрослых.  июнь МУ «Управление образования» 

68 Семейные выходы на пикники «Вместе весело Выходы на природу, совместные завтраки с подвижными спортивными май МУ «Управление образования» 
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шагать!»  играми, организацией мастер-классов по туризму 

69 Спортивное мероприятие «Велодень -Велодети 2024», 

в рамках празднования Года семьи  

В мероприятии участвуют все желающие до 14 лет, условие - 

зарегистрироваться и преодолеть утвержденный маршрут на велосипеде 

09 июня  МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

70 Спортивная акция «Велоночь 2024», в рамках 

празднования Года семьи 

В мероприятии участвуют все желающие, возраст - 14 лет и старше, 

условие - зарегистрироваться и преодолеть утвержденный маршрут на 
велосипеде 

12 июня МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

71 Проведение конкурса рисунков, посвященных 

семейным ценностям 

Проведение конкурса среди детей, находящихся на лечении в 

соматических отделениях  

в течение  года ГБУЗ РК «Ухтинская детская больница» 

72 Мероприятие для школьников от 14 лет «Путешествие 

в мир редких профессий» 

Познавательная игра со школьниками  май  ГУ РК «ЦЗН города Ухты» 

СЕМЬЯ, ЛЮБОВЬ, ВЕРНОСТЬ -  

основа настоящего счастья 

73 Мероприятия, посвященные Дню семьи, любви и 

верности 

 
 

Праздничная программа «О покровителях семейных ценностей св. Петра 

и Февроньи». Вручение общественных наград. Знакомство с 

праздником, чтение легенды о Петре и Февронии, игры на сплочение, 
взаимопонимание и поддержку 

8 июля 

 

МАУ «ГДК» 

МУ «ОЦНК» 

ГБУЗ РК «Ухтинский межтерриториальный 
родильный дом» 

74 Фотомарафон в социальных сетях «Любовь и 

верность: залог счастливой семьи» 

Размещение фотографий семей, много лет проживших в счастливом 

браке 

1-8 июля МУ «Управление образования» 

75 Запись видеороликов от участников ЛДПД «Семья, 
любовь и верность для меня - это…» 

Объединенный видеоролик с детскими рассуждениями будет размещен в 
социальных сетях 

июль МУ «Управление образования» 

76 Семейные выходы на пикники «Вместе весело 

шагать!»  

Выходы на природу, совместные завтраки с подвижными спортивными 

играми, организацией мастер-классов по туризму 

июль МУ «Управление образования» 

77 Предоставление единовременного денежного 
поощрения семьям, награжденным медалью «За 

любовь и верность» 

Супружеские пары, прошедшие отбор, награждаются общественной 
наградой с предоставлением единовременного денежного поощрения 

июль Социальный отдел администрации 
муниципального округа «Ухта» 

78 Семья в объективе Фотоконкурс 8 июля МУ «Дом молодежи» 

ГБУ РК «Комплексный центр социальной 
защиты населения города Ухты» 

79 Размещение информации на официальном сайте 

ГБУЗ РК «Ухтинская детская больница», в группе 

«В Контакте» на тему «День семьи, любви и 

верности» 

Тематические материалы о жизни горожан 08 июля ГБУЗ РК «Ухтинская детская больница» 

 

80 День открытых дверей по вопросам репродуктивного 

здоровья семейных пар 

Беседа со специалистами, проведение обследования семейных пар 08 июля ГБУЗ РК «Ухтинская городская поликлиника» 

 

ЗАМЕЩАЮЩАЯ СЕМЬЯ -  

любовь без границ 

81 Спортивный праздник ко Дню физкультурника 
«Вместе мы быстрее, выше, сильнее!» в рамках 

празднования Года семьи 

Городское спортивное мероприятие  дата по согласованию МУ «Управление физической культуры и 
спорта» 

82 Конкурс видеороликов «Моё лето с семьёй»  Видеоролики о летнем отдыхе с родителями, бабушками и дедушками, 

семейные поездки, выходы на мероприятия и т.д.  

август - сентябрь  МУ «Управление образования» 

83 Онлайн-выставка творческих работ Планируется организовать онлайн выставку творческих работ детей-

сирот, детей, оставшихся без попечения родителей в сети ВК 
август  Управление опеки и попечительства 

администрации муниципального округа 

«Ухта»; ГУ РК «Детский дом №2 для детей-
сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей» 

г.Ухты 

84 Проведение тематического часа «Семья - сокровище 
души» 

 

 

Ежегодное собрание опекунов, на котором обсуждаются актуальные 
вопросы 

август  Управление опеки и попечительства 
администрации муниципального округа 

«Ухта»; ОпДН, УФССП, психологи 

Ухтинской детской больницы и 
Территориального центра помощи семье и 

детям 

85 Оформление тематического уголка  
 

 

Оформление тематического уголка в течение календарного года с 
привлечением детей из замещающих семей, на темы, посвященные Году 

семьи 

август  Управление опеки и попечительства 
администрации муниципального округа 

«Ухта» 

86 Распространение буклетов, памяток  

 

Изготовление и распространение буклетов по семейной тематике август  Управление опеки и попечительства 

администрации муниципального округа 
«Ухта» 

87 Беседа: 

«Здоровый образ жизни - здоровая и крепкая семья!» 
 

Проведение беседы на тему здорового образа жизни, последствия ранней 

беременности, ответы на вопросы 

август  Управление опеки и попечительства 

администрации муниципального округа 
«Ухта»; ГБУЗ РК 

«Ухтинская детская больница» 

СЕЛЬСКАЯ СЕМЬЯ -  

связь с корнями и гармония с природой 

88 Конкурсная программа для семей «Счастливая семья - 

крепкое село Великая Держава» 

Мероприятие, направленное на укрепление института семьи. Участники 

конкурса семьи, проживающие на территории сельсоветов 

сентябрь МУ «ЦКС» 

89 Концерт, посвященный  сельской женщине - 
«Согреем ладони, загладим морщины». 

Концерт, посвященный сельской женщине, её силе и вкладу в развитие 
жизни на селе 

27 сентября 
 

МУ «ОЦНК» 

90 Всероссийский день бега «Кросс нации 2024 

Маршрут Здоровья, 60+ 

В мероприятии принимают участие представители организаций, 

предприятий, учреждений всех возрастов 
25 сентября 

МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

91 III Муниципальный конкурс стихотворений 
собственного сочинения «Моя семья - моё богатство!»   

Стихотворения детей и родителей собственного сочинения о семье, 
детстве, родителях. С целью выявления и поддержки талантливых детей 

сентябрь МУ «Управление образования» 

92 Фотомарафон «Каждый раз как в первый класс!»  Публикация в социальных сетях фотографий как родители провожают в 

школу своих детей, не только первоклассников, с 1 по 11 класс 

1-10 сентября МУ «Управление образования» 

93 Муниципальная конференция «Сила семьи»  Конференция о семейных традициях, о создании семейного 
генеалогического дерева, истории многодетных семей, истории 

профессиональных династий  

сентябрь МУ «Управление образования» 

94 Конкурс «Мои корни» (генеалогическое дерево) Проведение конкурса среди семей на знание своей родословной с 

вручением победителям  подарочного сертификата 

октябрь ГБУЗ РК «Ухтинская физиотерапевтическая 

поликлиника» 

ОТВЕТСТВЕННОЕ ОТЦОВСТВО -  

папа может! 

95 Концерт детских творческих коллективов «Папин 

день календаря» 

Праздничная программа, посвященная Дню отца 20 октября МАУ «ГДК» 

96 Концертная программа  «Семейный альбом»  Концертная программа при участии семей и творческих коллективов пгт 

Водный 

октябрь МУ «Водненский ДК» 

97 Выставка прикладного искусства «Семейные 
ценности»  

Выставка прикладного искусства жителей                      пгт Водный октябрь МУ «Водненский ДК» 

98 IV Муниципальный конкурс стихотворений 

собственного сочинения ко Дню Отца «Папа может 
всё!»  

Детские стихотворения с признанием в любви и благодарностью самым 

дорогим людям на Земле 

октябрь МУ «Управление образования» 

99 Муниципальный конкурс отцов «Самый сильный! 

Самый смелый!»  

Конкурсные состязания в силе, ловкости, интеллекте, родительским 

умениям и навыкам отцов 

октябрь МУ «Управление образования» 

100 Муниципальный родительский форумы «Разговор о 
важном: диалог поколений. Ответственное отцовство»  

Работа тематических площадок для детей и родителей по интересам, 
основная цель - усиление модели взаимодействия семьи и школы, 

улучшение детско-родительских взаимоотношений  

октябрь 
 

МУ «Управление образования» 

101 Блицтурнир по футболу «Отцы&дети», посвященный 
Дню отца и Году семьи 

В соревнованиях участвуют обучающиеся                     МУ «СШ № 2» и 
их папы 

октябрь МУ «Управление физической культуры и 
спорта» 

102 Турнир по мини-футболу «Отцы и дети», 

посвященный Дню отца и Дню семьи (спортсмены 

отделения футбол и их папы) 

В соревнованиях участвуют обучающиеся                   МУ «СШ № 2» и их 

папы 

октябрь МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

МАТЕРИНСКАЯ ЗАБОТА -  

любовь, которая двигает мир вперед 

103 Праздничная программа, посвященная Дню матери, 
«Мама - первое слово!» 

Тематический концерт  24 ноября МАУ «ГДК» 

104 XI конкурс чтецов на коми языке «Моя семья» среди 

муниципальных дошкольных образовательных 

учреждений 

Ежегодный конкурс чтецов на коми языке 11 раз состоится в клубе 

«Центр коми культуры               им. Б.Ф. Шахова». Тема  конкурса - 

«Моя семья» 

14-15 ноября МУ «ОЦНК» 

105 Фестиваль творческих коллективов 

инструментального и вокально-хорового 

исполнительства «Музыкальная семья»  

Привлечение семей к музыкальному творчеству ноябрь МУ ДО «ДМШ №1» 

106 V Муниципальный конкурс стихотворений 
собственного сочинения ко Дню Матери «Мир 

начинается с Мамы…» 

Детские стихотворения с признанием в любви и благодарностью самым 
дорогим людям на Земле 

ноябрь  МУ «Управление образования» 

107 Муниципальный форум для мам школьников и 
дошкольников «Разговор о важном: любовь, которая 

двигает мир вперед»  

Тематические площадки по вопросам материнства и детства, мастер-
классы, работа консультационных площадок и т.д. 

ноябрь МУ «Управление образования» 
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108 Концерт детских общественных объединений «Мир 
начинается с мамы!»  

Концерт, посвященный мамам и бабушкам ноябрь МУ «Управление образования» 

СЕМЬИ, ВОСПИТЫВАЮЩИЕ ОСОБЕННЫХ ДЕТЕЙ -  

вместе преодолеваем границы и создаем новые возможности 

109 Фото-видео марафон в социальных сетях «Мой ГОД 
СЕМЬИ»  

Рассказ на своих страничках, как прошёл Год семьи, о самых ярких 
мероприятиях, в которых приняли участие и т.д.  

декабрь МУ «Управление образования» 

110 Тематический профилактический месячник «Я 

чувствую, что…» 

Профилактика агрессии и аутоагрессии, развитие навыков 

саморегуляции 

декабрь МУ «Управление образования» 

111 Семейный мастер-класс по лечебной физкультуре 

для родителей, имеющих детей с инвалидностью 

Проведение лечебной физкультуры для семей, имеющих 

маломобильных членов семьи 

ежеквартально ГБУЗ РК «Ухтинская 

физиотерапевтическая поликлиника» 

112 «Семейный Новый год» баскетбольные эстафеты для 

родителей и баскетболисток 2012-2011 г.р. 
посвященные Году семьи 

В эстафетах с элементами баскетбола участвуют обучающиеся МУ 

«СШ № 2» и их родители 

декабрь МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

113 Новогодний турнир «Отцы и дети» среди 

воспитанников отделения волейбола и их родителей, 
посвященный году семьи  

В соревнованиях участвуют обучающиеся                          МУ «СШ № 

2» и их родители 

декабрь МУ «Управление физической культуры и 

спорта» 

_______________________________ 

 

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 366 от 16 февраля 2024 года 

Об утверждении состава Комиссии по предупреждению и 

ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной 

безопасности муниципального округа «Ухта» Республики Коми 

 

Руководствуясь Федеральным законом от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О 

защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного 

и техногенного характера», постановлением Правительства Российской 

Федерации от 30.12.2003 № 794 «О единой государственной системе 

предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций», 

постановлением администрации муниципального округа «Ухта» от 

05.02.2024 № 234 «Об утверждении Положения о Комиссии по 

предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению 

пожарной безопасности муниципального округа «Ухта», администрация 

постановляет: 

1. Утвердить состав Комиссии по предупреждению и ликвидации 

чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности 

муниципального округа «Ухта» согласно приложению к настоящему 

постановлению. 

2. Отменить следующие постановления администрации МОГО 

«Ухта»: 

- от 25.07.2022 № 1571 «Об утверждении состава Комиссии по 

предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению 

пожарной безопасности муниципального образования городского округа 

«Ухта»; 

- от 28.11.2022 № 2681 «О внесении изменений в постановление 

администрации МОГО «Ухта» от 25.07.2022 № 1571 «Об утверждении 

состава Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных 

ситуаций и обеспечению пожарной безопасности муниципального 

образования городского округа «Ухта». 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия 

и подлежит официальному опубликованию. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления 

возложить на первого заместителя руководителя администрации 

муниципального округа «Ухта». 

 

 

Глава муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми -  

руководитель администрации 

М.Н. Османов 

 

 

Приложение 

к постановлению администрации 

муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми 

от 16 февраля 2024 г. № 366 

 

 
Состав Комиссии 

по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и 

обеспечению пожарной безопасности муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми 
1. 

Османов М.Н. 
глава муниципального округа «Ухта» Республики Коми - 

руководитель администрации, председатель Комиссии 

2. 
Артемьев П.П. 

первый заместитель руководителя администрации муниципального 

округа «Ухта», заместитель председателя Комиссии 

3. 

Полуянов В.П. 

и. о. начальника муниципального учреждения «Управление по делам 

гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям», заместитель 
председателя Комиссии 

4. 

Смирнов А.С. 

начальник 2 Пожарно-спасательного отряда Федеральной 

противопожарной службы Государственной противопожарной 
службы Главного управления МЧС России по Республике Коми, 

заместитель председателя Комиссии (по согласованию) 

5. 
Маликова Е.В. 

ведущий эксперт муниципального учреждения «Управление по 
делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям», секретарь 

Комиссии 

Члены Комиссии: 

6. 
Булатов А.А. 

заведующий Единой дежурно-диспетчерской службой 
муниципального учреждения «Управление по делам 

гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям» 

7. 
Верховодова К.С. 

начальник правового управления администрации 

муниципального округа «Ухта» 

8. 

Зайдер А.Э. 

начальник 19 отряда ГКУ Республики Коми «Управление 

противопожарной службы и гражданской защиты» (по 

согласованию) 

9. Иванов Б. А. начальник ОМВД России г. Ухте (по согласованию) 

10. 

Исиков А.С. 

начальник муниципального учреждения «Управление жилищно-

коммунального хозяйства» администрации муниципального 

округа «Ухта» Республики Коми 

11. 
Крайн Г.В. 

начальник финансового управления администрации 
муниципального округа «Ухта» 

12. 
Носов В.И. 

начальник управления по работе с территориями администрации 

муниципального округа «Ухта» 

13. 

Пархачев П.Н. 

начальник отдела надзорной деятельности и профилактической 

работы г. Ухты Управления надзорной деятельности и 

профилактической работы Главного управления МЧС России по 
Республике Коми (по согласованию) 

14. 
Яхин С. М. 

начальник управления, эксплуатации и ремонта МУП 

«Ухтаводоканал» 

________________________________________________ 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 368 от 16 февраля 2024 года 

Об утверждении документации по планировке территории (проект 

планировки и проект межевания территории) для размещения 

объекта АО «Транснефть-Север»: «Караульное помещение НПС 

«Ухта-1».Комплекс инженерно-технических средств охраны НПС 

«Ухта-1». Строительство» 

 

В соответствии со статьями 43, 45 и 46 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации, рассмотрев представленные материалы, 

администрация постановляет: 

1. Утвердить документации по планировке территории (проект 

планировки и проект межевания территории) для размещения объекта                 

АО «Транснефть-Север»: «Караульное помещение НПС «Ухта-

1».Комплекс инженерно-технических средств охраны НПС «Ухта-1». 

Строительство» (далее – Проект) согласно приложению к настоящему 

постановлению (ссылка для скачивания приложения: 

https://disk.yandex.ru/d/A8PbrCD29vO4AQ). 

2. Настоящее постановление и Проект подлежат официальному 

опубликованию в течение семи дней со дня утверждения и размещаются 

на Официальном портале администрации муниципального округа 

«Ухта». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления 

возложить на первого заместителя руководителя администрации 

муниципального округа «Ухта». 

 

 

Глава муниципального округа «Ухта»  

Республики Коми –  

руководитель администрации 

М.Н. Османов 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 391 от 20 февраля 2024 года 

Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование 

земель или земельного участка, которые находятся в 

муниципальной собственности, без предоставления земельных 

участков и установления сервитута, публичного сервитута» 

 

Во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 2010 

г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», Земельного кодекса Российской Федерации, 

руководствуясь Уставом муниципального округа «Ухта» Республики 

Коми, администрация постановляет: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель 
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или земельного участка, которые находятся в муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления 

сервитута, публичного сервитута» согласно приложению к настоящему 

постановлению. 

2. Отменить следующие постановления администрации МОГО 

«Ухта»: 

- от 02.09.2022 № 1905 «Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения 

на использование земель или земельного участка, которые находятся в 

государственной или муниципальной собственности, без 

предоставления земельных участков и установления сервитута, 

публичного сервитута»; 

- от 31.10.2022 № 2411 «О внесении изменений в постановление 

администрации МОГО «Ухта» от 02.09.2022 № 1905 «Об утверждении 

Административного    регламента     предоставления     муниципальной    

услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного 

участка, которые находятся в государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления 

сервитута, публичного сервитута». 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 

официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления 

возложить на первого заместителя руководителя администрации 

муниципального округа «Ухта». 

 

 

Глава муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми -  

руководитель администрации 

М.Н. Османов 

 

 

Приложение 

к постановлению администрации 

муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми 

от 20 февраля 2024 г. № 391 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

использование 

 земель или земельного участка, которые находятся в 

муниципальной собственности, без предоставления земельных 

участков и установления сервитута, 

 публичного сервитута» 

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования административного регламента 

 

1.1. Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование земель 

или земельного участка, которые находятся в муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления 

сервитута, публичного сервитута» (далее - административный 

регламент), определяет порядок, сроки и последовательность действий 

(административных процедур) администрации муниципального округа 

«Ухта» (далее - Орган), Управления архитектуры, градостроительства и 

землепользования администрации муниципального округа «Ухта» 

(далее - Управление), Территориального отдела ГАУ Республики Коми 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Коми» по г.Ухта (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 действующему законодательству. 

 

Круг заявителей 

 

1.2. Заявителями являются физические лица (в том числе 

индивидуальные предприниматели) и юридические лица. 

1.3. Интересы заявителей, в целях получения муниципальной 

услуги могут представлять лица, имеющие такое право в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их 

заявителями в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации, соответствующими полномочиями (далее - представитель 

заявителя). 
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Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в 

соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 

соответствующим признакам заявителя, определенным в 

результате анкетирования, проводимого Органом, Управлением, 

предоставляющими муниципальную услугу (далее - 

профилирование),  

а также результата, за предоставлением которого обратился 

заявитель 

 

1.4. Муниципальная услуга предоставляется по единому 

сценарию для всех заявителей. 

1.5. Признаки заявителя (представителя заявителя) определяются 

путем профилирования, осуществляемого в соответствии с таблицей 1 

«Перечень признаков заявителей», согласно приложению № 1 к 

настоящему административному регламенту. 

1.6. Вариант предоставления муниципальной услуги 

определяется исходя из установленных в соответствии с таблицей 2 

«Комбинации значений признаков, каждая из которых 

соответствует одному варианту», согласно приложению № 1 к 

настоящему административному регламенту признаков заявителя, а 

также из результата предоставления муниципальной услуги. 

1.7. Информация о порядке предоставления муниципальной 

услуги размещается в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», на Официальном портале Органа. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения 

на использование земель или земельного участка, которые находятся в 

муниципальной собственности, без предоставления земельных участков 

и установления сервитута, публичного сервитута». 

 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

администрацией муниципального округа «Ухта». 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги 

является - Управление. 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие 

МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и 

Органом, заключенным в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 (далее - 

Соглашение о взаимодействии). 

МФЦ, в которых подается заявление о предоставлении 

муниципальной услуги, не могут принять решение об отказе в приеме 

заявления и документов и (или) информации, необходимых для ее 

предоставления. 

2.3.1. Органы и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, являются: 

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии - в части предоставления: 

- выписки из Единого государственного реестра недвижимости 

(далее - выписка ЕГРН); 

Федеральная налоговая служба - в части предоставления: 

- выписки из Единого государственного реестра юридических 

лиц о юридическом лице (далее - выписка ЕГРЮЛ), являющемся 

заявителем; 

- выписки из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей об индивидуальном предпринимателе (далее - 

выписка ЕГРИП), являющемся заявителем; 

Министерство природных ресурсов и охраны окружающей среды 

Республики Коми: 

- копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ по 

геологическому изучению недр. 

При предоставлении муниципальной услуги запрещается 

требовать от заявителя  осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения 

услуг и получения документов и информации, предоставляемых в 

результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Предоставление муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 7.3 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» в Органе, 

Управлении не осуществляется. 

При предоставлении муниципальной услуги получение 

дополнительных сведений от заявителя не требуется. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги 

является: 

1) решение о выдаче разрешения на использование земель или 

земельного участка, которые находятся в муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления 

сервитута, публичного сервитута (далее - решение о предоставлении 

муниципальной услуги) (в случаях указанных в пунктах 2.9.1 и 2.9.2 

настоящего административного регламента используется форма 

утвержденная Постановлением Правительства Республики Коми от 24 

июня 2015 г. № 280, согласно приложению № 5 к настоящему 

административному регламенту); 

2) уведомление об отказе в выдаче разрешения на использование 

земель или земельного участка, которые находятся в муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления 

сервитута, публичного сервитута (далее - решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги). 

2.5. Наименование и состав реквизитов документа, содержащего 

решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании 

которого Орган, Управления предоставляет заявителю результат 

муниципальной услуги, которым является решение о предоставлении 

или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, содержащее 

такие реквизиты, как номер и дата. 

2.6. Формирование реестровой записи в качестве результата 

предоставления муниципальной слуги не осуществляется. 

2.7. Факт получения заявителем результата предоставления 

муниципальной услуги фиксируется в системе электронного 

документооборота исполнителем, ответственным за выполнение 

административной процедуры. 

2.8. Результат муниципальной услуги, указанный в пункте 2.4 

настоящего административного регламента, может быть получен 

посредством федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в 

форме электронного документа подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (далее соответственно - 

ЕПГУ, УКЭП) должностного лица, уполномоченного на принятие 

решения, а также способами приведенными в приложении № 6 к 

настоящему административному регламенту. 

Сведения о предоставлении муниципальной услуги подлежат 

обязательному размещению на ЕПГУ в течение 1 рабочего дня с 

момента поступления исполнителю, ответственному за размещение 

результата предоставления муниципальной услуги, в случае, если 

заявление о предоставлении муниципальной услуги подано посредством 

ЕПГУ. 

Срок предоставления муниципальной услуги  

 

2.9. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 

в Органе, Управлении, ЕПГУ, МФЦ в том числе если заявление и 

документы и (или) информация, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, поданы заявителем посредством почтового 

отправления, составляет не более 25 календарных дней, исчисляемых со 

дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

2.9.1. 9 рабочих дней в отношении видов объектов, указанных в 

пунктах 1 - 3, 5 - 7 перечня видов объектов, размещение которых может 

осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности, без 

предоставления земельных участков и установления сервитутов, 

утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации 

от 03.12.2014 № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, 

размещение которых может осуществляться на землях или земельных 

участках, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления 

сервитутов» (далее - Перечень видов объектов); 

2.9.2. 25 календарных дней в отношении иных видов объектов, 

указанных в Перечне видов объектов; 

2.9.3. 25 календарных дней в целях, установленных пунктом 1 

статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации (далее – ЗК 

РФ). 

2.10. Максимальный срок рассмотрения заявления об 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, или заявления о 

выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 6 календарных дней со дня 

поступления в Орган, Управление, МФЦ указанных заявлений. 
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Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

2.11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, а также информации о порядке 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а 

также их должностных лиц, государственных или муниципальных 

служащих, работников размещен на Официальном портале Органа - 

(www.ухта.рф, www.mouhta.ru), на ЕПГУ, в государственной 

информационной системе Республики Коми «Реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций) Республики Коми». 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления  

муниципальной услуги 

 

2.12. Для получения муниципальной услуги заявитель 

предоставляет в Орган, Управление, МФЦ заявление о предоставлении 

муниципальной услуги (по форме согласно приложению № 2 к 

настоящему административному регламенту), одним из следующих 

способов по выбору: 

а) в электронной форме посредством ЕПГУ. 

В случае представления заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов указанным 

способом заявитель или его представитель, прошедшие процедуры 

регистрации, идентификации и аутентификации с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единая 

система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - 

ЕСИА) или иных государственных  информационных  систем,  если 

такие  государственные  информационные системы в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о 

физическом лице в указанных информационных системах, заполняют 

форму указанного заявления с использованием интерактивной формы в 

электронном виде.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется 

заявителем или его представителем вместе с прикрепленными 

электронными документами. Заявление о предоставлении 

муниципальной услуги подписывается заявителем или его 

представителем, уполномоченным на подписание такого заявления, 

простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной 

электронной подписью, либо УКЭП, сертификат ключа проверки 

которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и 

проверяется с использованием средств электронной подписи и средств 

удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия 

требованиям, установленным федеральным органом исполнительной 

власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 

статьи 8 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа 

проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при 

личном приеме в соответствии с Правилами использования простой 

электронной подписи при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об использовании 

простой электронной подписи при оказании государственных и 

муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов 

электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации 

от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование 

которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг»; 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в 

Орган, Управление, в том числе через МФЦ в соответствии с 

Соглашением о взаимодействии, либо посредством почтового 

отправления с уведомлением о вручении. 

В целях предоставления муниципальных услуг установление 

личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 

посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 

либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации или посредством 

идентификации и аутентификации в Органе, Управлении 

предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных 

центрах с использованием информационных технологий, 

предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 

июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 

и о защите информации». 

В случае если в интересах заявителя действует лицо, являющееся 

его представителем в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, также представляется документ, удостоверяющий личность 

представителя, и документ, подтверждающий соответствующие 

полномочия. 

2.12.1. Документы, указанные в пункте 2.13 настоящего 

административного регламента, прилагаемые заявителем к заявлению, 

представляемые в электронной форме, направляются в следующих 

форматах: 

а) xml - для формализованных документов;  

б) doc, docx, odt, pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым и 

графическим содержанием;  

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;  

г) zip - для набора документов. Архив может включать файлы с 

форматами: xml, doc, docx, odt, pdf, jpg, jpeg, xls, xlsx, ods.  

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению 

о предоставлениии муниципальной услуги, выданы и подписаны 

уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается 

формирование таких документов, представляемых в электронной форме, 

путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с 

сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 

dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности 

(графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), 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).  

Количество файлов должно соответствовать количеству 

документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) 

графическую информацию. 

Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о 

предоставлении муниципальной услуги, представляемые в электронной 

форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ 

и количество листов в документе. 

Наименование файлов должно соответствовать смыслу 

содержания документа. 

Максимально допустимый размер всех электронных документов 

в одном заявлении 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. 

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 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг». 

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. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые заявитель должен предоставить самостоятельно 

 

2.13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель 

должен предоставить самостоятельно: 

а) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и 

представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия 

представителя заявителя, в случае если заявление подается 

представителем заявителя; 

б) схема границ предполагаемых к использованию земель или 
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части земельного участка на кадастровом плане территории с указанием 

координат характерных точек границ территории в случае, если 

планируется использовать земли или часть земельного участка (с 

использованием системы координат, применяемой при ведении Единого 

государственного кадастра недвижимости); 

в) документы, подтверждающие основания для использования 

земель или земельного участка в целях размещения объектов, 

предусмотренных Перечнем видов объектов. (Для заявителей, в случаях 

указанных в пунктах 2.9.1 и 2.9.2). 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 

так как они подлежат представлению  

в рамках межведомственного информационного взаимодействия 

 

2.14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат 

представлению в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия:  

- выписку из ЕГРН на земельный участок и (или) уведомление об 

отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных 

правах на указанный земельный участок. 

- копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ по 

геологическому изучению недр 

- иные документы, подтверждающие основания для 

использования земель или земельного участка в целях, 

предусмотренных пунктом 1 статьи 39.34 ЗК РФ. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.15. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги при подаче заявления на 

бумажном носителе, действующим законодательством Российской 

Федерации и Республики Коми не предусмотрено. 

2.15.1. Основаниями для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, при подаче 

заявления в электронной форме является: 

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги 

представлено в Орган, Управление, в полномочия которых не входит 

предоставление муниципальной услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 

интерактивной форме заявления на ЕПГУ; 

в) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.12 

настоящего административного регламента; 

г) представленные документы утратили силу на день обращения 

за получением услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, 

удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае 

обращения за получением услуги указанным лицом); 

д) представленные в электронной форме документы содержат 

повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить 

информацию и сведения, содержащиеся в документах; 

е) предоставленные документы на бумажном носителе содержат 

подчистки и исправления текста; 

ж) заявление о предоставление муниципальной услуги, указанное 

в пункте 2.12 настоящего административного регламента, представлено 

в электронной форме с нарушением требований, установленных 

пунктами 2.12.1 настоящего административного регламента; 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 

Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи 

действительной в документах, представленных в электронной форме. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.16. Оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и 

Республики Коми не предусмотрено.  

2.17. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является:  

1) заявление подано с нарушением требований, установленных 

пунктом 2.12 настоящего административного регламента; 

2) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.13 

настоящего административного регламента; 

3) в заявлении указаны цели использования земель или 

земельного участка, не соответствующие размещению объектов, виды 

которых установлены Перечнем видов объектов или не 

соответствующие целям, установленным пунктом 1 статьи 39.34 ЗК РФ; 

4) земельный участок, на использование которого испрашивается 

разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу. 

2.18. Заявитель имеет право повторно обратиться за 

предоставлением муниципальной услуги после устранения оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 

пунктом 2.17 настоящего административного регламента. 

 

Размер платы, взимаемой с заявителя  

при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

 

2.19. Сведения о размещении на ЕПГУ информации о размере 

государственной пошлины или иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги - сведения отсутствуют. 

2.20. Порядок и способы ее взимания в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами - не 

предусмотрено. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 

заявления  

о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата  

предоставления муниципальной услуги 

 

2.21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

заявления 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 регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.22. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется: 

- в приемный день Органа, Управления, МФЦ - путем личного 

обращения; 

- в день их поступления в Орган, Управление - посредством 

почтового отправления; 

- в день их поступления - ЕПГУ.  

Порядок приема и регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги приведен в приложении № 6 к настоящему 

административному регламенту. 

Порядок приема и регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме предусмотрен в пункте 3.6 

настоящего административного регламента. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляются 

 муниципальные услуги 

 

2.23. Здание (помещение) Органа, Управления 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; 
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- 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. 

Места 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. 

Места для заполнения заявления 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 МФЦ 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 

 

2.24. 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), МФЦ 
для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги 

да/нет да 

1.3. Формирование заявления да/нет да 

1.4. Прием и регистрация органом (организацией) 
- заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

да/нет да 

1.5. Оплата государственной пошлины за 
предоставление муниципальной услуги 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 да/нет да (в том числе с 

заявления использованием  

  информационно-

коммуникационных 

технологий) 

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 МФЦ 

Да (в полном 

объеме/не в 

полном 
объеме)/нет 

да 

3. Возможность получения услуги через ЕПГУ да/нет да 

4. Количество взаимодействий заявителя с 

должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность 

да/нет да 

5. Возможность (невозможность) получения 

услуги посредством направления заявления о 

предоставлении нескольких муниципальных 
услуг в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и 

муниципальных услуг, предусмотренного статьей 
15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» 

да/нет нет 

II. Показатели качества 

1. Удельный вес заявлений граждан, 

рассмотренных в установленный срок, в общем 

количестве обращений граждан в Органе, 
Управлении 

% 100 

2. Удельный вес рассмотренных в установленный 

срок заявлений на предоставление услуги в общем 
количестве заявлений на предоставление услуги 

через МФЦ 

% 100 

3. Удельный вес обоснованных жалоб в общем 
количестве заявлений на предоставление 

муниципальной услуги в Органе, Управлении 

% 0 

4. Удельный вес количества обоснованных жалоб 

в общем количестве заявлений на предоставление 
муниципальной услуги через МФЦ 

% 0 

 

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том 

числе учитывающие особенности предоставления муниципальных 

услуг в многофункциональных центрах и особенности 

предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

 

2.25. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги - не 

предусмотрено. 

2.26. Размер платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги в случаях, когда размер платы установлен законодательством 

Российской Федерации - не предусмотрен. 

2.27. Перечень информационных систем, используемых для 

предоставления муниципальной услуги: 

- Официальный портал Органа - www.ухта.рф, www.mouhta.ru; 

сайт МФЦ - https://mydocuments11.ru, автоматизированная 

информационная система МФЦ - АИС; сайт ЕПГУ - www.gosuslugi.ru, 

Портал государственных сервисов (далее - ПГС). 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

1) Прием и проверка комплектности документов на 

наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов: 

а) проверка направленного заявителем заявления и документов, 

представленных для получения муниципальной услуги; 

б) направление заявителю уведомления о приеме заявления и 

документов к рассмотрению либо отказа в приеме заявления и 

документов к рассмотрению с обоснованием принятого решения в 

соответствии с пунктом 1 приложения № 6 к настоящему 

административному регламенту; 

2) Получение сведений посредством межведомственного 

информационного взаимодействия, в том числе с использованием 

системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - 

СМЭВ): 

а) направление межведомственных запросов в органы и 

организации; 

б) получение ответов на межведомственные запросы, 

формирование полного комплекта документов; 

3) Рассмотрение документов и сведений: 

а) проверка соответствия документов и сведений требованиям 

нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги; 

4) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги: 

consultantplus://offline/ref=9594120763A8306A8AAF79565AF7E111D35BDB6E1D7094DA5A3D41F6E6C3D79E922C17567BB19E7DD9E1A873E33AFDF4A1DFD5C898C3k5J
consultantplus://offline/ref=9594120763A8306A8AAF79565AF7E111D35BDB6E1D7094DA5A3D41F6E6C3D79E922C17567BB19E7DD9E1A873E33AFDF4A1DFD5C898C3k5J
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а) принятие решения о предоставление или отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с направлением Заявителю 

соответствующего уведомления;  

б) подписание результата муниципальной услуги; 

5) Предоставление (выдача) результата муниципальной услуги 

(независимо от выбора заявителя): 

а) направление заявителю результата муниципальной услуги; 

б) регистрация результата предоставления муниципальной 

услуги. 

3.2. Описание административных процедур предоставления 

муниципальной услуги представлено в приложении № 6 к настоящему 

административному регламенту. 

 

Перечень административных процедур (действий)  

при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

 

3.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявителю обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

- формирование заявления; 

- прием и регистрация Органом, Управлением заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги; 

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

- осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействий) Органа, Управления, должностных лиц Органа, 

Управления либо муниципального служащего, МФЦ, его работника, при 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

Порядок осуществления административных процедур (действий) 

в электронной форме 

 

3.4. Исчерпывающий порядок осуществления административных 

процедур (действий) в электронной форме. 

3.5. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ, без необходимости 

дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления, заявитель 

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в административном регламенте, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений 

в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала 

ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся 

сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, к ранее поданным им 

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются 

в Орган, Управление посредством ЕПГУ. 

3.6. Орган, Управление в течение 3 календарных дней в режиме 

реального времени с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его 

поступления в выходной, нерабочий праздничный день, - в следующий 

за ним первый рабочий день обеспечивает: 

а) прием документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и направление заявителю электронного 

сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления 

о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.7. Электронное заявление становится доступным для 

должностного лица Органа, Управления ответственного за прием и 

регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в 

информационной системе, используемой Органом, Управлением для 

предоставления муниципальной услуги. 

Ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших 

посредством ЕПГУ, с периодичностью не реже 2 раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы 

документов (документы); 

- производит действия в соответствии с пунктом 4 приложения № 

6 настоящего административного регламента. 

3.8. Заявителю в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается возможность получения 

документа:  

- в форме электронного документа, подписанного УКЭП 

должностного лица Органа, Управления направленного заявителю в 

личный кабинет на ЕПГУ; 

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 

электронного документа, который заявитель получает при личном 

обращении в Орган, Управление, МФЦ, или направлением на почтовый 

адрес. 

3.9. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о 

результате предоставления муниципальной услуги производится в 

личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет 

возможность просматривать статус электронного заявления, а также 

информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по 

собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 

процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 

дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 

сведения о принятии положительного решения о предоставлении 

муниципальной услуги и возможности получить результат 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.10. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания 

для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации 

от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных 

органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их 

региональных отделений) с учетом качества предоставления 

государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом 

качества организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной 

оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 

исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.11. Заявителю обеспечивается возможность направления 

жалобы на решения, действия или бездействие Органа, Управления 

должностного лица Органа, Управления либо муниципального 

служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27 

июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» и в   порядке,    

установленном   постановлением   Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг». 
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Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги 

 

3.12. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие варианты: 

3.12.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги; 

3.12.2. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги; 

3.12.3. Выдача дубликата документа, либо отказ в выдаче 

дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги с указанием исчерпывающего перечня 

оснований для отказа в выдаче этого дубликата. 

 

Профилирование заявителя 

 

3.13. Вариант определяется в соответствии с признаками 

заявителя, определяемыми путем профилирования и результатом 

муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился 

указанный заявитель.  

Профилирование заявителя осуществляется в Органе, 

Управлении и включает в себя вопросы, позволяющие выявить перечень 

признаков заявителя, установленных в таблице 1 «Перечень признаков 

заявителей», согласно приложению № 1 к настоящему 

административному регламенту. 

По результатам получения ответов от заявителя на вопросы 

анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений 

признаков в соответствии с настоящим административным регламентом, 

каждая из которых соответствует одному варианту. 

 

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, Управление, МФЦ с заявлением об исправлении опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги (по форме согласно 

приложению № 3 к настоящему административному регламенту). 

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, Управление, МФЦ 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: 

- через ЕПГУ; 

 лично (заявителем представляются оригиналы документов с 

опечатками и (или) ошибками, специалистом Органа, Управления, 

работником МФЦ делаются копии этих документов); 

 через организацию почтовой связи в Орган (заявителем 

направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками). 

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) 

ошибок осуществляется в соответствии с пунктом 1 приложения № 6 

настоящего административного регламента. 

3.14.3. Специалист Органа, Управления, работник МФЦ 

ответственный за прием документов в день поступления заявления об 

исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, передает 

его специалисту Управления, ответственному за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист Управления, ответственный за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения 

заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, в день поступления 

заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, 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); 

 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; 

 об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных 

в документах, выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги, в связи с непредставлением таких документов. 

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется специалистом Управления в день получения из 

Органа, Управления, МФЦ заявления об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах. 

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. Максимальный срок исполнения административной 

процедуры составляет не более 6 календарных дней со дня поступления 

в Орган, Управление, МФЦ 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 в пункте 6 приложения № 6 настоящего 

административного регламента. 

3.14.7. Способом фиксации результата процедуры является 

регистрация исполнителем ответственным за выполнение 

административных процедур исправленного документа или принятого 

решения в журнале исходящей документации. 

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены 

подлежит архивному учету и хранению, факт которого фиксируется в 

журнале исходящей документации. 

 

Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе 

исчерпывающий перечень оснований  

для отказа в выдаче этого дубликата 

 

3.15. Основанием для начала процедуры по выдаче дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, является поступление в Орган, Управление, МФЦ заявления о 

выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги (по форме согласно приложению № 4 к 

настоящему административному регламенту) (далее - заявление о 

выдаче дубликата). 

Заявление о выдаче дубликата представляются следующими 

способами: 

- через ЕПГУ; 

- лично (в Орган, Управление, МФЦ); 

- посредством почтового отправления (в Орган). 

Прием и регистрация заявления о выдаче дубликата 

осуществляется в соответствии с пунктом 1 приложения № 6 

настоящего административного регламента. 

Специалист Органа, Управления, работник МФЦ ответственный 

за прием документов в день поступления заявления о выдаче дубликата, 

передает его специалисту Управления, ответственному за принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист Управления, ответственный за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения 

заявления о выдаче дубликата, в день получения заявления о выдаче 

дубликата принимает решение: 

1. о выдаче дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

2. об отказе в выдаче дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги случае: 

- отсутствия в заявлении о выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги 

информации, позволяющей идентифицировать ранее выданный 

документ; 
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 представление заявления о выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги не 

уполномоченным лицом. 

Специалист Управления, ответственный за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги, уведомляет заявителя о 

готовности документа по телефону указанного в заявлении о выдаче 

дубликата. 

Подготовка дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги или отказ в выдаче дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется специалистом Управления в день получения из 

Органа, Управления, МФЦ заявления о выдаче дубликата. 

При подготовке дубликата документа, выданного по результатам 

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. 

3.15.1. Критерием принятия решения о выдаче дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, является поступившее в Орган, Управление заявление о выдаче 

дубликата. 

3.15.2. Максимальный срок исполнения административной 

процедуры составляет не более 6 календарных дней со дня поступления 

в Орган, Управление, МФЦ заявления о выдаче дубликата. 

3.15.3. Результатом процедуры является: 

 выдача дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

 мотивированный отказ в выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Выдача заявителю дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги производится в 

порядке, установленном в пункте 6 приложения № 6 настоящего 

административного регламента. 

3.15.4. Способом фиксации результата процедуры является 

регистрация исполнителем ответственным за выполнение 

административных процедур документа в журнале исходящей 

документации. 

Дубликат документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги или отказ в выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги после 

выдачи подлежит архивному учету и хранению, факт которого 

фиксируется в журнале исходящей документации. 

 

Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных  

и муниципальных услуг 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых МФЦ 

 

3.16. МФЦ осуществляет: 

- информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

- выдачу заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание 

электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 

предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, 

включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих муниципальных 

услуг; 

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным 

законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 

июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» для реализации своих 

функций МФЦ вправе привлекать иные организации. 

 

Информирование заявителей 

 

3.17. Информирование заявителя МФЦ осуществляется 

следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а 

также путем размещения информации на официальных сайтах и 

информационных стендах МФЦ; 

б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует 

заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной 

форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации - не более 15 

минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для 

получения информации о муниципальных услугах не может превышать 

15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 

работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное 

устное консультирование при обращении заявителя по телефону 

работник МФЦ осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более 

продолжительное время, работник МФЦ, осуществляющий 

индивидуальное устное консультирование по телефону, может 

предложить заявителю: 

- изложить обращение в письменной форме (ответ направляется 

заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 

- назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей 

ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 

календарных дней с момента регистрации обращения в форме 

электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 

обращении, поступившем в МФЦ в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 

поступившем в МФЦ в письменной форме. 

 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги 

 

3.18. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги указания о выдаче результатов оказания услуги через МФЦ, 

Орган передает документы в МФЦ для последующей выдачи заявителю 

(представителю) способом, согласно заключенному Соглашению о 

взаимодействии. 

Порядок и сроки передачи Органом таких документов в МФЦ 

определяются Соглашением о взаимодействии. 

3.19. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся 

результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при 

получении номерного талона из терминала электронной очереди, 

соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник МФЦ осуществляет следующие действия:  

- устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; 

- проверяет полномочия представителя заявителя (в случае 

обращения представителя заявителя); 

- определяет статус исполнения заявления заявителя в АИС; 

- распечатывает результат предоставления муниципальной услуги 

в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и 

заверяет его с использованием печати МФЦ (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - 

печати с изображением Государственного герба Российской 

Федерации); 

- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном 

носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - 

печати с изображением Государственного герба Российской 

Федерации); 

- выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает 

у заявителя подписи за каждый выданный документ; 

- запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для 

оценки качества предоставленных услуг МФЦ. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением  

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента  

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования  

к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 

положений настоящего административного  регламента  и  иных   

нормативных  правовых  актов,  устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник 
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Управления. 

4.2. Контроль за деятельностью Управления, по предоставлению 

муниципальной услуги осуществляется заместителем руководителя 

Органа, курирующим работу Управления. 

Контроль за исполнением настоящего административного 

регламента сотрудниками МФЦ 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, 

Управление, 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 могут проводиться 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 органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими  

в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

4.6. Должностные лица Органа, Управления, ответственные за 

предоставление муниципальной услуги, несут персональную 

ответственность, предусмотренную законодательством, за соблюдение 

сроков и последовательности действий (административных процедур) 

при предоставлении услуги. 

МФЦ и его работники, несут ответственность, установленную 

законодательством Российской Федерации: 

1) за полноту передаваемых Органу, Управлению, заявлений, 

иных документов, принятых от заявителя в МФЦ; 

2) за своевременную передачу Органу, Управлению, заявлений, 

иных документов, принятых от заявителя, а также за своевременную 

выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Органом, 

Управлением; 

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за 

соблюдение законодательства Российской Федерации, 

устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к 

которой ограничен федеральным законом. 

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 

услуги МФЦ рассматривается Органом. При этом срок рассмотрения 

жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Органе. 

 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

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 может проводиться по конкретному обращению 

гражданина или организации. 

4.8. При обращении граждан, их объединений и организаций к 

руководителю Органа может быть создана 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 

 

5.1 Указанная в настоящем разделе информация подлежит 

размещению на Официальном портале Органа, на ЕПГУ, 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 

 

5.2. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в 

ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) 

Органа, Управления, должностных лиц Органа, Управления 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 

 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в 

следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, заявления, 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 МФЦ 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 МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона 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, Управления, должностных лиц Органа, 

Управления либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
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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 МФЦ возможно в случае, если 

на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 

1.3 статьи 16 Федерального закона 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 МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона 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 МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу  

и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица,  

которым может быть направлена жалоба 

 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в Орган, МФЦ либо в Министерство 

экономического развития, промышленности и транспорта Республики 

Коми - орган государственной власти, являющийся учредителем МФЦ 

(далее - Министерство).  

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, МФЦ в месте 

предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал 

заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка 

которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат 

указанной муниципальной услуги). 

Прием жалоб в письменной форме осуществляется 

Министерством в месте его фактического нахождения. 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются 

непосредственно руководителем Органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в связи с отсутствием вышестоящего Органа. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 

подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя МФЦ подаются в Министерство. 

 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) Органа, 

Управления, руководителя Органа, Управления, должностных лиц 

Органа, Управления либо муниципального служащего, может быть 

направлена через организацию почтовой связи, иную организацию, 

осуществляющую доставку корреспонденции, через МФЦ, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», Официального портала Органа, ЕПГУ, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 

представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в 

электронном виде документы могут быть представлены в форме 

электронных документов, подписанных электронной подписью, вид 

которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при 

этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба 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, ЕПГУ, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба 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, Управления, должностного лица Органа, Управления, 

муниципального служащего, МФЦ обеспечивает ее передачу в Орган, в 

порядке и сроки, которые установлены Соглашением о взаимодействии, 

но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.6. Регистрация жалобы осуществляется Органом, МФЦ в 

соответствующем 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 Журнала осуществляется по форме и в порядке, 

установленными правовым актом Органа, локальным актом МФЦ. 

Органом, МФЦ 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, Управления, руководителя Органа, Управления, 

должностных лиц Органа, Управления либо муниципального служащего 

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 портала 

Органа, ЕПГУ, 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. 

Жалоба в течение одного рабочего дня со дня ее регистрации 

подлежит передаче должностному лицу, работнику, наделенному 

полномочиями по рассмотрению жалоб. 

5.7. Жалоба 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, Управления, руководителя Органа, Управления, должностных 

лиц Органа, Управления либо муниципального служащего, МФЦ, его 

руководителя и (или) работника; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 

решением и действием (бездействием) Органа, Управления, 

руководителя Органа, Управления, должностных лиц Органа, 

Управления либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя 

и (или) работника.  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.8. В случае если жалоба подается через представителя, им 

также представляется документ, подтверждающий полномочия на 

осуществление соответствующих 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 
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без доверенности. 

5.9. 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, но не позднее следующего рабочего 

дня со дня поступления жалобы. 

При поступлении жалобы через МФЦ, специалист МФЦ 

регистрирует жалобу в информационной системе МФЦ 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. 

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в Орган, МФЦ, в 

Министерство 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 Министерства 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. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам 

рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, Органа, работник 

МФЦ, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

 

Сроки рассмотрения жалоб 

 

5.12. Жалоба, поступившая в Орган, МФЦ, Министерство, 

подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа Органа, его должностного 

лица, МФЦ 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. 

 

Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы  

и перечень оснований для оставления жалобы без ответа 

 

5.13. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы 

являются: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, 

арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же 

основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 

требованиями Положения об особенностях подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной 

власти Республики Коми и их должностных лиц, государственных 

гражданских служащих органов исполнительной власти Республики 

Коми, утвержденного постановлением Правительства Республики Коми 

от 25 декабря 2012г. № 592, в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы; 

г) признание жалобы необоснованной (решения и действия 

(бездействие) признаны законными, отсутствует нарушение прав 

заявителя). 

В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, 

направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

Орган, Министерство, должностное лицо, МФЦ, работник, 

наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, при получении 

жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 

работника, а также членов их семьи, вправе оставить жалобу без ответа 

по существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со 

дня регистрации жалобы сообщить гражданину, направившему жалобу, 

о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на 

жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, Министерство, МФЦ, 

должностному лицу Органа, работнику МФЦ, наделенному 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с их 

компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 

сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и 

почтовый адрес поддаются прочтению. 

 

Результат рассмотрения жалобы 

 

5.14. 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. 

 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

 

5.15.  Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного в 

пункте 5.14 настоящего административного регламента решения, 

заявителю направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Орган, 

МФЦ в форме электронного документа, или по адресу (уникальному 

идентификатору) личного кабинета гражданина на ЕПГУ при его 

использовании и в письменной форме по почтовому адресу, указанному 

в обращении, поступившем в Орган, МФЦ в письменной форме. 

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 

 

5.16. 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 

 

5.17. Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и 

документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель обращается в Орган 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 
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связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции, 

через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», Официального портала Органа (www.ухта.рф, 

www.mouhta.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 

 

5.18. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается: 

 на информационных стендах, расположенных в Органе, 

Управлении, МФЦ; 

 на Официальном портале Органа, МФЦ; 

 на ЕПГУ. 

5.19. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

можно получить: 

 посредством телефонной связи по номеру Органа, 

Управления, МФЦ; 

 посредством факсимильного сообщения; 

 при личном обращении в Орган, Управление, МФЦ, в том 

числе по электронной почте; 

 при письменном обращении в Орган, Управление, МФЦ; 

путем публичного информирования. 

 

__________________________ 

 

 

Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на использование земель или земельного 

 участка, которые находятся в муниципальной собственности, 

 без предоставления земельных участков и установления 

 сервитута, публичного сервитута» 
 

П Е Р Е Ч Е Н Ь  

признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления услуги 

 

Таблица 1. Перечень признаков заявителей  
№ 

п/п 

Признак заявителя  

(принадлежащего ему объекта) 

Значения признака заявителя (принадлежащего ему объекта) 

1. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Выдача разрешения на использование земель или 

земельного участка, которые находятся в муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного сервитута» 

1.1 За выдачей разрешения на использование земель или 
земельного участка, которые находятся в муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного сервитута 

обращаются 

1. юридическое лицо 
2. индивидуальный предприниматель 

3. физическое лицо 

 

1.2 За предоставлением услуги заявитель обратился лично 

или через представителя по доверенности 

1. заявитель обратился лично 

2. представитель заявителя по доверенности 

1.3 Зарегистрировано право собственности или иное 
законное основание в ЕГРН 

1. право собственности или иное законное основание 
зарегистрировано в ЕГРН; 

2. право собственности или иное законное основание не 

зарегистрировано в ЕГРН 

12. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Исправление опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги» 

2.1 За исправлением опечаток и (или) ошибок, допущенных 

в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги обращаются 

1. юридическое лицо 

2. индивидуальный предприниматель 

3. физическое лицо 

2.2 За предоставлением услуги заявитель обратился лично 

или через представителя по доверенности 

1. заявитель обратился лично 

2. представитель заявителя по доверенности 

2.3 Зарегистрировано право собственности или иное 
законное основание в ЕГРН 

1. право собственности или иное законное основание 
зарегистрировано в ЕГРН; 

2. право собственности или иное законное основание не 

зарегистрировано в ЕГРН 

3. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Выдача дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления  

муниципальной услуги» 

3.1 За выдачей дубликата документа, выданного по 
результатам предоставления муниципальной услуги 

обращаются 

1. юридическое лицо 
2. индивидуальный предприниматель 

3. физическое лицо 

3.2 За предоставлением услуги заявитель обратился лично 
или через представителя по доверенности 

1. заявитель обратился лично 
2. представитель заявителя по доверенности 

3.3 Зарегистрировано право собственности или иное 

законное основание в ЕГРН 

1. право собственности или иное законное основание 

зарегистрировано в ЕГРН; 

2. право собственности или иное законное основание не 
зарегистрировано в ЕГРН 

 
Таблица 2. Комбинации значений признаков, каждая из которых 

соответствует одному варианту 
 

№ 

варианта 

Комбинация значений признаков 

1. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Выдача разрешения на использование 

земель или земельного участка, которые находятся в муниципальной собственности, без предоставления 

земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» 

1.1 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось лично, право 

собственности или иное законное основание зарегистрировано в ЕГРН. 

1.2 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось лично, право 

собственности или иное законное основание не зарегистрировано в ЕГРН. 

1.3 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось через представителя по 

доверенности, право собственности или иное законное основание зарегистрировано в ЕГРН. 

1.4 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось через представителя по 

доверенности, право собственности или иное законное основание не зарегистрировано в ЕГРН. 

2. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Исправление опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги» 

2.1 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось лично, право 
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собственности или иное законное основание зарегистрировано в ЕГРН. 

2.2 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось через представителя по 

доверенности, право собственности или иное законное основание зарегистрировано в ЕГРН. 

3. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Выдача дубликата документа, выданного 

по результатам предоставления  

муниципальной услуги» 

3.1 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось лично, право 

собственности или иное законное основание зарегистрировано в ЕГРН. 

3.2 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось через представителя по 

доверенности, право собственности или иное законное основание зарегистрировано в ЕГРН. 

_______________________________ 

 

 

Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на использование земель или земельного 

 участка, которые находятся в муниципальной собственности, 

 без предоставления земельных участков и установления 

 сервитута, публичного сервитута» 

 

З А Я В Л Е Н И Е  

о предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешения на использование 

 земель или земельного участка, которые находятся в муниципальной 

 собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» 
 

 «__» __________ 20___ г. 

 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления) 

 
1. Сведения о заявителе 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

заявителем является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства заявителя  

1.1.3 Почтовый адрес  

1.1.4 Адрес электронной почты  

1.1.5 Номер контактного телефона  

1.1.6 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность (не указываются в случае, если 

заявитель является индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.1.6.1 Вид  

1.1.6.2 Серия, номер  

1.1.6.3 Выдан  

1.1.6.4 Дата выдачи  

1.1.7 Основной государственный регистрационный 

номер индивидуального предпринимателя, в 

случае если заявитель является 

индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае 

если заявителем является юридическое 

лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование юридического лица (в 

соответствии с учредительными 

документами) 

 

1.2.2 Организационно-правовая форма и сведения 

о государственной регистрации заявителя в 

Едином государственном реестре 

юридических лиц 

 

1.2.3 Фамилия, имя, отчество руководителя 

юридического лица 

 

1.2.4 Юридический адрес  

1.2.5 Почтовый адрес  

1.2.6 Адрес электронной почты  

1.2.7 Номер контактного телефона  

 

2. Данные представителя (уполномоченного лица) 

2.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2.2 Место жительства заявителя  

2.3 Почтовый адрес  
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2.4 Адрес электронной почты  

2.5 Номер контактного телефона  

2.6 Наименование и реквизиты документа, 

подтверждающего полномочия 

представителя заявителя 

 

2.6.1 Вид  

2.6.2 Серия, номер  

2.6.3 Выдан  

2.6.4 Дата выдачи  
 

Прошу выдать разрешение на использование земель или земельного участка, площадью _________ кв. м, местоположение: 

_______________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

- предполагаемые цели использования земель или земельного участка (указывается размещение объектов, виды которых утверждены 

постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может 

осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления 

земельных участков и установления сервитутов»)  

______________________________________________________________________________; 

- предполагаемые цели использования земель или земельного участка в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской 

Федерации ______________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

- кадастровый номер земельного участка в случае, если планируется использовать образованный земельный участок или его часть 

______________________________________; 

- кадастровый номер квартала в случае, если планируется использовать земли, в отношении которых государственный кадастровый учет не 

осуществлен____________________________________________________________________; 

- предполагаемый срок использования земель или земельного участка (срок использования земель или земельного участка не может 

превышать срок размещения и эксплуатации объекта или сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации) 

___________________________________________________; 

- информация о необходимости осуществления рубок деревьев, кустарников, расположенных в границах земельного участка, части 

земельного участка или земель из состава земель населенных пунктов, предоставленных для обеспечения обороны и безопасности, земель 

промышленности, энергетики, транспорта, связи, радиовещания, телевидения, информатики, земель для обеспечения космической деятельности, 

земель обороны, безопасности и земель иного специального назначения (за исключением земель, указанных в пункте 3 части 2 статьи 23 Лесного 

кодекса Российской Федерации), в отношении которых подано заявление (в случае такой необходимости) 

_____________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 
- иное ___________________________________________________________________. 

 

Приложение: __________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ______________________ 

Результат предоставления услуги прошу: 

 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган государственной 

власти, орган местного самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг, расположенный по адресу: 

_______________________________________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

_______________________________________________________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 

 

 

 

_______________________  __________________________________ 

(подпись)  фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

_______________________________________ 

 

 

Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на использование земель или земельного 

 участка, которые находятся в муниципальной собственности, 

 без предоставления земельных участков и установления 

 сервитута, публичного сервитута» 

 

З А Я В Л Е Н И Е 

 об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных 

в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги 
 «__» __________ 20___ г. 

 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления) 

 

1. Сведения о заявителе 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае 

если заявителем является физическое 

лицо: 

 

consultantplus://offline/ref=D09EB4B7A699E755DBBF32BAD83942255E073245496CACAF3CC7BB35E448C0477581F38C0A5FA61AF20AFC5FAD408805AAD1EB482DD8T6MDO
consultantplus://offline/ref=D09EB4B7A699E755DBBF32BAD83942255E073245496CACAF3CC7BB35E448C0477581F38C0A5FA61AF20AFC5FAD408805AAD1EB482DD8T6MDO
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1.2.3 Фамилия, имя, отчество руководителя 

юридического лица 

 

1.2.4 Юридический адрес  

1.2.5 Почтовый адрес  

1.2.6 Адрес электронной почты  

1.2.7 Номер контактного телефона  

 

2. Данные представителя (уполномоченного лица) 

 

2.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2.2 Место жительства заявителя  

2.3 Почтовый адрес  

2.4 Адрес электронной почты  

2.5 Номер контактного телефона  

2.6 Наименование и реквизиты документа, 

подтверждающего полномочия 

представителя заявителя 

 

 

2.6.1 Вид  

2.6.2 Серия, номер  

2.6.3 Выдан  

2.6.4 Дата выдачи  

 

2. Сведения о выданном решении о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, которые находятся в муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута 
№ Орган, выдавший решение о выдаче 

разрешения на использование земель или 

земельного участка, которые находятся в 

муниципальной собственности, без 

предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного 

сервитута 

Номер документа Дата документа 

    

 
№ Данные (сведения), указанные в 

решении о выдаче разрешения на 

использование земель или земельного 

участка, которые находятся в 

муниципальной собственности, без 

предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного 

сервитута 

Данные (сведения), которые 

необходимо указать в  решении  о 

выдаче разрешения на 

использование земель или 

земельного участка, которые 

находятся в муниципальной 

собственности, без предоставления 

земельных участков и 

установления сервитута, 

публичного сервитута 

Обоснование с указанием 

реквизита (-ов) документа (-

ов), документации, на 

основании которых 

принималось решение о 

выдаче разрешения на 

использование земель или 

земельного участка, которые 

находятся в муниципальной 

собственности, без 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства заявителя  

1.1.3 Почтовый адрес  

1.1.4 Адрес электронной почты  

1.1.5 Номер контактного телефона  

1.1.6 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность (не указываются в случае, если 

заявитель является индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.1.6.1 Вид  

1.1.6.2 Серия, номер  

1.1.6.3 Выдан  

1.1.6.4 Дата выдачи  

1.1.7 Основной государственный 

регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в 

случае если заявитель является 

индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в 

случае если заявителем является 

юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование юридического 

лица (в соответствии с учредительными 

документами) 

 

1.2.2 Организационно-правовая форма и 

сведения о государственной 

регистрации заявителя в Едином 

государственном реестре юридических 

лиц 

 



 Информационный бюллетень «Город» № 08 от «24» февраля 2024 г. 
 

предоставления земельных 

участков и установления 

сервитута, публичного 

сервитута 

    

3. Обоснование для внесения исправлений в решение о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, которые находятся в 

муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута 
 

 

Прошу внести исправления в решении о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, которые находятся в 

муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута 

Приложение: ____________________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ________________________________ 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган государственной 

власти, орган местного самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг, расположенный по адресу: 

_______________________________________________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

________________________________________________________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

_________________________________ 
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Приложение № 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на использование земель или земельного 

 участка, которые находятся в муниципальной собственности, 

 без предоставления земельных участков и установления 

 сервитута, публичного сервитута» 
 

З А Я В Л Е Н И Е 

о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

 муниципальной услуги  
 «__» __________ 20___ г. 

 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления) 

 

1. Сведения о заявителе 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае 

если заявителем является физическое 

лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства заявителя  

1.1.3 Почтовый адрес  

1.1.4 Адрес электронной почты  

1.1.5 Номер контактного телефона  

1.1.6 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность (не указываются в случае, если 

заявитель является индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.1.6.1 Вид  

1.1.6.2 Серия, номер  

1.1.6.3 Выдан  

1.1.6.4 Дата выдачи  

1.1.7 Основной государственный 

регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в 

случае если заявитель является 

индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в 

случае если заявителем является 

юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование юридического 

лица (в соответствии с учредительными 

документами) 

 

1.2.2 Организационно-правовая форма и 

сведения о государственной 

регистрации заявителя в Едином 

государственном реестре юридических 

лиц 

 

 

1.2.3 Фамилия, имя, отчество руководителя 

юридического лица 

 

1.2.4 Юридический адрес  

1.2.5 Почтовый адрес  

1.2.6 Адрес электронной почты  

1.2.7 Номер контактного телефона  
 

2. Данные представителя (уполномоченного лица) 

 

2.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2.2 Место жительства заявителя  

2.3 Почтовый адрес  

2.4 Адрес электронной почты  

2.5 Номер контактного телефона  

2.6 Наименование и реквизиты документа, 

подтверждающего полномочия 

представителя заявителя 

 

 

2.6.1 Вид  

2.6.2 Серия, номер  

2.6.3 Выдан  

2.6.4 Дата выдачи  

Прошу выдать дубликат решения о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, которые находятся в муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута 
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Приложение: ____________________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ________________________________ 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган 

государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг, расположенный по адресу:______________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

___________________________________________________________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 

 

 

_______________________  __________________________________ 

(подпись)  фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

__________________________________ 

 

Приложение № 5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на использование земель или земельного 

 участка, которые находятся в муниципальной собственности, 

 без предоставления земельных участков и установления 

 сервитута, публичного сервитута» 
 

Решение 

об использовании земель или земельных участков, находящихся 

в государственной или муниципальной собственности, без 

предоставления земельного участка и установления 

сервитута, публичного сервитута 

              

(оформляется на бланке уполномоченного органа) 

 

В соответствии со статьей 39.36 Земельного кодекса Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 3 

декабря 2014 г. № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, 

находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов», 

постановлением Правительства Республики Коми от 24 июня 2015 г. № 280 «О Порядке и условиях размещения на территории Республики Коми 

объектов, виды которых устанавливаются Правительством Российской Федерации, на землях или земельных участках, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности, без предоставления таких земельных участков и установления сервитутов, публичного 

сервитута», на основании заявления ______________________________________________, 

_____________________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа) 

разрешает _____________________________________________________________________ 
(наименование юридического лица либо фамилия, имя, отчество  (при наличии) физического лица) 

 

использование земель/земельного участка в кадастровом квартале/с кадастровым номером ____________________ площадью ____________________ 

кв. м, местоположение: 

Республика Коми ______________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________, 

для размещения объекта(ов): ____________________________________________________, 

на срок до _______________, согласно схеме расположения земельного участка, 

прилагаемой к настоящему решению. 

    ____________________________________________________________________ обязано: 
    (наименование юридического лица либо фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица) 
 

1) использовать земли/земельный участок по назначению; 

2) в случае, если использование земли/земельного участка привело к порче либо уничтожению плодородного слоя почвы в границах этой 

земли/земельного участка: 

1) привести такую землю/земельные участки в состояние, пригодное для их использования в соответствии с разрешенным использованием; 

2) выполнить необходимые работы по рекультивации  таких земель или земельных участков. 

Действие настоящего решения прекращается досрочно в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 12 Порядка и условий, утвержденных 

постановлением Правительства Республики Коми от 24 июня 2015 г. № 280 «О Порядке и условиях размещения на территории Республики Коми 

объектов, виды которых устанавливаются Правительством Российской Федерации, на землях или земельных участках, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности, без предоставления таких земельных участков и установления сервитутов, публичного 

сервитута». 
________________________________ 
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Приложение № 6 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на использование земель или земельного 

 участка, которые находятся в муниципальной собственности, 

 без предоставления земельных участков и установления 

 сервитута, публичного сервитута» 

 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги 

Основание для начала 

административной 

процедуры 

Содержание административных действий 

Срок выполнения 

административных  

действий 

Должностное лицо, 

ответственное за 

выполнение 

административног

о действия 

Место выполнения 

административного 

действия/ 

используемая 

информационная 

система 

Критерии принятия 

решения 

Результат административного 

действия, способ фиксации 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Прием заявления (запроса) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

(проверка документов и регистрация заявления(запроса)) 

Поступление заявления 

и документов для 

предоставления 
муниципальной услуги в 

Орган/ 

Управление/МФЦ 

Прием и проверка комплектности документов на 

наличие/отсутствие оснований для отказа в 

приеме документов, предусмотренных пунктом 
2.15.-2.15.1 настоящего административного 

регламента 

3 календарных дня (в 

режиме реального  

времени) со дня 
регистрации заявления  

 

Должностное лицо 

Органа/ 

Управления /МФЦ, 
ответственное за 

прием заявления и 

документов 
 

Орган/ 

Управление/ПГС, 

МФЦ/АИС 
 

 

Наличие заявления и 

прилагаемых к нему документов. 

 

Регистрация заявления и 

документов в 

Органе/Управлении/МФЦ 
(присвоение номера и 

датирование); назначение 

должностного лица Органа, 
Управления ответственного за 

предоставление муниципальной 

услуги, и передача ему документов 

В случае выявления оснований для отказа в 
приеме документов, направление заявителю в 

электронной форме в личный кабинет на ЕПГУ 

уведомления 

Наличие оснований для отказа в 
приеме документов, 

предусмотренные пунктом 2.15.-

2.15.1 настоящего 
административного регламента 

В случае отсутствия оснований для отказа в 

приеме документов, предусмотренных пунктом 

2.15.-2.15.1 настоящего административного 
регламента, регистрация заявления в электронной 

базе данных по учету  

Должностное лицо 

Органа/ 

Управления /МФЦ 
ответственное за 

прием  

Орган/ 

Управление/ПГС, 

МФЦ/АИС 

Наличие заявления и 

прилагаемых к нему документов, 

отсутствие основания отказа в 
в приеме документов 

 

Регистрация заявления и 

документов в Органе/ 

Управлении/МФЦ (присвоение 
номера и датирование); назначение 

должностного лица Органа,  

 Документов  заявления и 
документов 

  Управления, ответственного за 
предоставление муниципальной 

услуги, и передача ему 

документов. 

Проверка заявления и документов 
представленных для получения муниципальной 

услуги 

Должностное лицо 
Органа/ 

Управления /МФЦ 

ответственное за 
предоставление 

муниципальной 

услуги 

Орган/ 
Управление/ПГС, 

МФЦ/АИС  

Наличие заявления и 
прилагаемых к нему документов, 

отсутствие основания отказа в 

в приеме документов 
 

Направленное заявителю 
электронное уведомление о приеме 

заявления к рассмотрению либо 

отказа в приеме заявления к 
рассмотрению. 

2. Межведомственное информационное взаимодействие (получение сведений посредством СМЭВ) 

Пакет 

зарегистрированных 

документов, поступивших 
должностному лицу, 

ответственному за 

предоставление 
муниципальной услуги 

Направление межведомственных запросов в 

органы и организации, указанные в пункте 2.3.1 

настоящего административного регламента 
 

В день регистрации 

заявления и 

документов 
(в режиме реального 

времени)  

Должностное лицо 

Органа, 

Управления, МФЦ 
ответственное за 

прием 

регистрацию 
заявления и 

документов 

Орган, Управление 

/ПГС, СМЭВ 

МФЦ/АИС 
 

Отсутствие документов, 

необходимых для 

предоставления муниципальной 
услуги, находящихся в 

распоряжении государственных 

органов (организаций) 

Направление 

межведомственного 

запроса в органы 
(организации), 

предоставляющие 

документы (сведения), 
предусмотренные пунктам 2.14 

настоящего административного 

регламента, в том числе с 

использованием СМЭВ 

Получение ответов на межведомственные 

запросы, формирование полного комплекта 

документов 

Должностное лицо 

Органа, 

Управления, МФЦ 
ответственное за 

прием и 

регистрацию 
заявления и 

документов  

Орган, Управление/ 

ПГС, СМЭВ 

МФЦ/АИС 
 

Отсутствие документов, 

необходимых для 

предоставления муниципальной 
услуги, находящихся в 

распоряжении государственных 

органов (организаций) 

Получение 

документов 

(сведений), 
необходимых для 

предоставления 

муниципальной услуги 

3. Приостановление предоставления муниципальной услуги - не предусмотрено настоящим административным регламентом 

4. Рассмотрение документов и сведений 

Пакет 
зарегистрированных 

документов, поступивших 

должностному лицу 
Управления, 

ответственному за 

предоставление 
муниципальной 

услуги 

Проведение соответствия документов и сведений 
требованиям нормативных правовых актов 

предоставления муниципальной услуги. 

 

3 календарных дня  
 

Должностное лицо 
Управления 

ответственное за 

предоставление 
муниципальной 

услуги 

Управление /ПГС Основания отказа в 
предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренные 

пунктом 2.17 настоящего 
административного регламента 

Проект результата 
предоставления муниципальной 

услуги. 

 
  

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

Проект результата 
предоставления 

муниципальной услуги.  

Принятие решения о предоставления 
муниципальной услуги или об отказе в 

предоставлении услуги Формирование решения о 

предоставлении 
муниципальной услуги или об 

отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

7 рабочих дней с 
учетом срока 

рассмотрения 

документов (в случае 
указанном в пункте 

2.9.1 настоящего 

административного 
регламента) 

19 календарных дня с 

учетом срока 
рассмотрения 

документов (в случае 

указанном в пункте 
2.9.2 и 2.9.3 

настоящего 

административного 
регламента) 

Должностное лицо 
Управления, 

ответственное за 

предоставление 
муниципальной 

услуги; 

 
Руководит 

ель 

Органа или 
иное 

должностное лицо 

Органа, Управления 
уполномоченного на 

подписание 

 

Орган, Управление 
/ПГС 

Соответствие заявления и 
прилагаемых к нему документов 

требованиям настоящего 

административного регламента 

Результат предоставления 
муниципальной услуги 

предусмотренный в пункте 2.4 

настоящего административного 
регламента  

подписанный 

УКЭП.  
 

Результат фиксируется в системе 

электронного документооборота. 
 

6. Предоставление (выдача) результата муниципальной услуги 

Подписанный результат 

предоставления 
муниципальной 

Направление заявителю 

результата предоставления муниципальной 
услуги, 

указанного в пункте 2.4 настоящего 

В день 

регистрации 
результата 

предоставления 

Должностное лицо 

Органа, 
Управления, 

Орган, Управление 

/ПГС 

Указание 

заявителем в 
ходатайстве 

способа 

Результат 

муниципальной услуги, 
направленный 

заявителю в личный 

услуги предусмотренный 
в пункте 2.4 настоящего 

административного 

регламента  

административного регламента, в форме 
электронного 

документа. 

 

муниципальной 
услуги (в режиме 

реального времени) 

не более 3 
календарных дней 

ответственное за 
предоставление 

муниципальной 

услуги 

 выдачи 
результата 

муниципальной услуги - через 

личный кабинет на ЕПГУ 

кабинет на ЕПГУ. Внесение 
сведений в ПГС о выдаче 

результата 

муниципальной услуги. 
Регистрация результата 

предоставления муниципальной 

услуги в ПГС. 

Подписанный результат 
предоставления 

муниципальной услуги 

предусмотренный в 
пункте 2.4 настоящего 

административного 

регламента  

Выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги, указанного в пункте 2.4 

настоящего административного регламента на 

бумажном носителе 

В день 
регистрации 

результата 

предоставления 
муниципальной 

услуги (в режиме 

реального времени) 
не более 3 

календарных дней 

Должностное лицо 
Органа, 

Управления,   

ответственное за 
предоставление 

муниципальной 

услуги  

Орган, Управление 
/ПГС 

Указание 
заявителем в 

ходатайстве 

способа 
выдачи 

результата 

муниципальной услуги - на 
бумажном носителе при 

личном обращении в Орган, 

Управление 

Выдача результата 
муниципальной услуги заявителю 

при личном обращении в Орган, 

Управление на бумажном 
носителе, подтверждающего 

содержание электронного 

документа, заверенного печатью 
Органа, Управления. Регистрация 

результата предоставления 

муниципальной услуги в ПГС, 
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 системе электронного 
документооборота. 

Подписанный результат 

предоставления 
муниципальной услуги 

предусмотренный в 

пункте 2.4 настоящего 
административного 

регламента  

Выдача заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги, указанного в пункте 2.4 
настоящего административного регламента 

направлением на бумажном носителе на 

почтовый адрес 

В день 

регистрации 
результата 

предоставления 

муниципальной 
услуги (в режиме 

реального времени) 

не более 3 
календарных дней 

Должностное лицо 

Органа, 
Управления,   

ответственное за 

предоставление 
муниципальной 

услуги  

Орган, Управление 

/ПГС 

Указание 

заявителем в 
ходатайстве 

способа 

выдачи 
результата 

муниципальной услуги - 

направлением на бумажном 
носителе на почтовый адрес 

 

Выдача результата 

муниципальной услуги 
направлением на бумажном 

носителе подтверждающего 

содержание электронного 
документа, заверенного печатью 

Органа, Управления 

направлением на почтовый адрес. 
Регистрация результата 

предоставления муниципальной 

услуги в  

      ПГС, системе электронного 

документооборота. 

Подписанный результат 

предоставления 
муниципальной услуги 

предусмотренный в 

пункте 2.4 настоящего 
административного 

регламента  

Направление в МФЦ 

результата предоставления муниципальной 
услуги, 

указанного в пункте 2.4 настоящего 

административного регламента, в форме 
электронного 

документа, подписанного 

УКЭП уполномоченного должностного Органа, 
Управления 

В сроки, 

установленные 
Соглашением о 

взаимодействии 

Должностное лицо 

Органа, 
Управления,   

ответственное за 

предоставление 
муниципальной 

услуги; 

Должностное лицо 
МФЦ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

ответственное за 

выдачу результата 
муниципальной 

услуги 

Орган, Управление 

/ПГС,  
МФЦ/АИС  

Указание 

заявителем в 
ходатайстве 

способа 

выдачи 
результата 

муниципальной услуги - в 

МФЦ 
 

Выдача результата 

муниципальной услуги заявителю 
в МФЦ в 

форме бумажного 

документа, 
подтверждающего 

содержание 

электронного 
документа, 

заверенного печатью 

МФЦ; внесение сведений в 
ПГС/АИС о выдаче 

результата 

муниципальной услуги 

7. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений 

Результат предоставления 
муниципальной услуги 

предусмотренный в пункте 

2.4 настоящего 

административного 

регламента подписанный 

УКЭП.  

Внесение сведений о результате 
предоставления муниципальной услуги, 

указанном в пункте 2.4 

настоящего административного регламента, в 

реестр решений 

1 рабочий 
день с момента 

поступления 

исполнителю 

ответственному за 

размещение результата 

предоставления 
муниципальной услуги  

Должностное лицо 
Управления,  

ответственное за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Управление /ПГС - Результат 
предоставления 

муниципальной услуги, указанный 

в 

пункте 2.4 настоящего 

административного 

регламента внесен в 
реестр 

______________________________ 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 392 от 20 февраля 2024 года 

Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Установление публичного сервитута в 

отношении земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности» 

 

Во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 2010 

г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», Земельного кодекса Российской Федерации, 

руководствуясь Уставом муниципального округа «Ухта» Республики 

Коми, администрация постановляет: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Установление публичного сервитута в 

отношении земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности» согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Отменить постановление администрации МОГО «Ухта» от 

09.11.2022 № 2509 «Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Установление публичного 

сервитута в отношении земельного участка, находящегося в 

государственной или муниципальной собственности». 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 

официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления 

возложить на заместителя руководителя администрации 

муниципального округа «Ухта» - начальника Управления 

экономического развития администрации муниципального округа 

«Ухта». 

 

 

Глава муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми -  

руководитель администрации 

М.Н. Османов 

 

 

Приложение 

к постановлению администрации 

муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми 

от 20 февраля 2024 г. № 392 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Установление публичного 

сервитута  

в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности» 

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования административного регламента 

 

1.1. Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Установление публичного сервитута в 

отношении земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности» (далее - административный регламент), определяет 

порядок, сроки и последовательность действий (административных 

процедур) администрации муниципального округа «Ухта» (далее - 

Орган), Комитета по управлению муниципальным имуществом 

администрации муниципального округа «Ухта» Республики Коми (далее 

- Комитет), Территориального отдела ГАУ Республики Коми 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Коми» по г.Ухта (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 действующему законодательству. 

 



 Информационный бюллетень «Город» № 08 от «24» февраля 2024 г. 
 

Круг заявителей 

 

1.2. Заявителем на получение муниципальной услуги являются 

организация (далее - заявитель): 

1) являющаяся субъектом естественных монополий, - в случаях 

установления публичного сервитута для размещения, капитального 

ремонта инженерных сооружений, обеспечивающих деятельность этого 

субъекта, реконструкции, капитального ремонта их участков (частей), а 

также для проведения инженерных изысканий в целях подготовки 

документации по планировке территории, предусматривающей 

размещение указанных сооружений, инженерных изысканий для их 

строительства, реконструкции, реконструкции их участков (частей); 

2) являющаяся организацией связи, - для размещения линий или 

сооружений связи, указанных в подпункте 1 статьи 39.37 Земельного 

кодекса Российской Федерации (далее - ЗК РФ), а также для проведения 

инженерных изысканий в целях подготовки документации по 

планировке территории, предусматривающей размещение указанных 

линий и сооружений связи, инженерных изысканий для их 

строительства, реконструкции; 

3) являющаяся владельцем инженерного сооружения или объекта 

транспортной инфраструктуры федерального, регионального или 

местного значения, - в случае установления публичного сервитута для 

целей, указанных в подпунктах 2 - 6 статьи 39.37 ЗК РФ; 

4) предусмотренная пунктом 1 статьи 56.4 ЗК РФ и подавшая 

ходатайство об изъятии земельного участка для государственных или 

муниципальных нужд, - в случае установления сервитута в целях 

реконструкции инженерного сооружения, которое переносится в связи с 

изъятием такого земельного участка для государственных или 

муниципальных нужд, реконструкции его участка (части); 

4.1) являющаяся единым оператором газификации, региональным 

оператором газификации, - в случае установления публичного сервитута 

для строительства, реконструкции, капитального ремонта и (или) 

эксплуатации линейных объектов систем газоснабжения, реконструкции 

или капитального ремонта их частей; 

4.2) осуществляющая реконструкцию или капитальный ремонт 

инженерного сооружения, являющегося линейным объектом, 

реконструкцию, капитальный ремонт его участков (частей) в связи с 

планируемыми строительством, реконструкцией или капитальным 

ремонтом объектов капитального строительства; 

5) иное лицо, уполномоченное в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, заключенными с органами 

государственной власти или органами местного самоуправления 

договорами или соглашениями осуществлять деятельность, для 

обеспечения которой допускается установление публичного сервитута. 

1.3. Интересы заявителей, в целях получения муниципальной 

услуги могут представлять лица, имеющие такое право в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их 

заявителями в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации, соответствующими полномочиями (далее – представитель 

заявителя). 

 

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в 

соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 

соответствующим признакам заявителя, определенным в 

результате анкетирования, проводимого Органом, Комитетом, 

предоставляющими муниципальную услугу (далее - 

профилирование),  

а также результата, за предоставлением которого обратился 

заявитель 

 

1.4. Муниципальная услуга предоставляется по единому 

сценарию для всех заявителей. 

1.5. Признаки заявителя (представителя заявителя) определяются 

путем профилирования, осуществляемого в соответствии с таблицей 1 

«Перечень признаков заявителей», согласно приложению № 1 к 

настоящему административному регламенту. 

1.6. Вариант предоставления муниципальной услуги 

определяется исходя из установленных в соответствии с таблицей 2 

«Комбинации значений признаков, каждая из которых 

соответствует одному варианту», согласно приложению № 1 к 

настоящему административному регламенту признаков заявителя, а 

также из результата предоставления муниципальной услуги. 

1.7. Информация о порядке предоставления муниципальной 

услуги размещается в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», на Официальном портале (сайте) Органа, Комитета. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Установление 

публичного сервитута в отношении земельного участка, находящегося в 

муниципальной собственности». 

 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

администрацией муниципального округа «Ухта». 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги 

является Комитет. 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие 

МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и 

Органом, заключенным в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 (далее - 

Соглашение о взаимодействии). 

МФЦ, в которых подается ходатайство об установлении 

публичного сервитута (далее - ходатайство), не могут принять решение 

об отказе в приеме ходатайства и документов и (или) информации, 

необходимых для ее предоставления. 

2.3.1. Органы и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, являются: 

1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии (далее - Росреестр) - в части предоставления:  

- выписки из Единого государственного реестра недвижимости 

(сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах 

объекта недвижимости) в Федеральной службе государственной 

регистрации, кадастра и картографии (далее - выписка из ЕГРН). 

2) Федеральная налоговая служба - в части предоставления: 

- выписки из Единого государственного реестра юридических 

лиц (предоставляется в случае, если заявителем является юридическое 

лицо) (далее - выписка из ЕГРЮЛ), являющемся заявителем; 

3) Орган или подведомственные им организации - в части 

предоставления:  

- утвержденного проекта планировки и утвержденного проекта 

межевания территории; 

- проекта организации и застройки территории некоммерческого 

объединения. 

При предоставлении муниципальной услуги запрещается 

требовать от заявителя  осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения 

услуг и получения документов и информации, предоставляемых в 

результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Предоставление муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 7.3 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» в Органе, 

Комитете не осуществляется. 

При предоставлении муниципальной услуги получение 

дополнительных сведений от заявителя не требуется. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги 

является: 

 

1) решение об установлении публичного сервитута в отношении 

земельного участка, находящегося в муниципальной собственности 

(далее - решение о предоставлении муниципальной услуги); 

2) уведомление об отказе в установлении публичного сервитута в 

отношении земельного участка, находящегося муниципальной 

собственности (далее - решение об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги). 

2.5. Наименование и состав реквизитов документа, содержащего 

решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании 

которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги 

является решение о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги выданное Комитетом, содержащее такие 

реквизиты, как номер и дата. 

2.6. Формирование реестровой записи в качестве результата 

предоставления муниципальной услуги не осуществляется. 

2.7. Факт получения заявителем результата предоставления 

муниципальной услуги фиксируется в системе электронного 
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документооборота исполнителем, ответственным за выполнение 

административной процедуры. 

2.8. Результат муниципальной услуги, указанный в пункте 2.4 

настоящего административного регламента, может быть получен 

посредством федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в 

форме электронного документа подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (далее соответственно - 

ЕПГУ, УКЭП) должностного лица, уполномоченного на принятие 

решения, а также способами приведенными в приложении № 5 к 

настоящему административному регламенту. 

Сведения о предоставлении муниципальной услуги подлежат 

обязательному размещению на ЕПГУ в течение 1 рабочего дня с 

момента поступления исполнителю, ответственному за размещение 

результата предоставления муниципальной услуги, в случае, если 

ходатайство подано посредством ЕПГУ. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги  

 

2.9. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 

составляет: 

1) двадцать дней со дня поступления ходатайства и прилагаемых 

к ходатайству документов в Орган, Комитет, МФЦ, ЕПГУ, в целях, 

предусмотренных подпунктом 3 статьи 39.37 ЗК РФ; 

2) тридцать дней со дня поступления ходатайства и прилагаемых 

к ходатайству документов в Орган, Комитет, МФЦ, ЕПГУ, в целях, 

предусмотренных подпунктами 1, 2, 4, 4.1 и 5 статьи 39.37 ЗК РФ, а 

также в целях установления публичного сервитута для реконструкции 

участков (частей) инженерных сооружений, предусмотренного 

подпунктом 6 статьи 39.37 ЗК РФ, но не ранее чем пятнадцать дней со 

дня опубликования сообщения о поступившем ходатайстве, 

предусмотренного подпунктом 1 пункта 3 статьи 39.42 ЗК РФ (за 

исключением случая, предусмотренного пунктом 10 статьи 39.42 ЗК 

РФ); 

3) двадцать дней со дня поступления ходатайства и прилагаемых 

к ходатайству документов в Орган, Комитет, МФЦ, ЕПГУ, в целях 

установления публичного сервитута для капитального ремонта участков 

(частей) инженерных сооружений, предусмотренного подпунктом 6 

статьи 39.37 ЗК РФ. 

2.10. Максимальный срок рассмотрения заявления об 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, или заявления о 

выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 6 календарных дней со дня 

поступления в Орган, Комитет, МФЦ указанных заявлений. 

 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

2.11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, а также информации о порядке 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а 

также их должностных лиц, государственных или муниципальных 

служащих, работников размещен на Официальном портале (сайте) 

Органа - (www.ухта.рф, www.mouhta.ru), Комитета - 

(https://kumi.mouhta.ru/), на ЕПГУ, в государственной информационной 

системе Республики Коми «Реестр государственных и муниципальных 

услуг (функций) Республики Коми». 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.12. Для получения муниципальной услуги заявитель 

предоставляет в Орган, Комитет, МФЦ ходатайство (по форме 

утвержденной приказом Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии от 19 апреля 2022 г. № П/0150, 

согласно приложению № 2 к настоящему административному 

регламенту), одним из следующих способов по выбору: 

а) в электронной форме посредством ЕПГУ. 

В случае представления ходатайства и прилагаемых к нему 

документов указанным способом заявитель или его представитель, 

прошедшие процедуры регистрации, идентификации и аутентификации 

с использованием федеральной государственной информационной 

системы «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее - ЕСИА) или иных государственных информационных 

систем, если такие государственные информационные системы в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке 

обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения 

сведений о физическом лице в указанных информационных системах, 

заполняют форму указанного ходатайства с использованием 

интерактивной формы в электронном виде.  

Ходатайство направляется заявителем или его представителем 

вместе с прикрепленными электронными документами. Ходатайство 

подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным на 

подписание такого ходатайства, простой электронной подписью, либо 

усиленной квалифицированной электронной подписью, либо усиленной 

неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа 

проверки которой создан и используется в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая 

создается и проверяется с использованием средств электронной подписи 

и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение 

соответствия требованиям, установленным федеральным органом 

исполнительной власти в области обеспечения безопасности в 

соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона от 06.04.2011 № 

63-ФЗ «Об электронной подписи», а также при наличии у владельца 

сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, 

выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами 

использования простой электронной подписи при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 

2013 г. № 33 «Об использовании простой электронной подписи при 

оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии с 

Правилами определения видов электронной подписи, использование 

которых допускается   при   обращении  за  получением  

государственных  и   муниципальных   услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 

г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг»; 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в 

Орган, Комитет, в том числе через МФЦ в соответствии с Соглашением 

о взаимодействии, либо посредством почтового отправления с 

уведомлением о вручении. 

В целях предоставления муниципальных услуг установление 

личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 

посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 

либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации или посредством 

идентификации и аутентификации в Органе, Комитете 

предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных 

центрах с использованием информационных технологий, 

предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 

июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 

и о защите информации». 

В случае если в интересах заявителя действует лицо, являющееся 

его представителем в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, также представляется документ, удостоверяющий личность 

представителя, и документ, подтверждающий соответствующие 

полномочия. 

2.12.1. Документы, указанные в пункте 2.13 настоящего 

административного регламента, прилагаемые заявителем к ходатайству, 

представляемые в электронной форме, направляются в следующих 

форматах: 

а) xml - для формализованных документов;  

б) doc, docx, odt, pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым и 

графическим содержанием;  

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;  

г) zip - для набора документов. Архив может включать файлы с 

форматами: xml, doc, docx, odt, pdf, jpg, jpeg, xls, xlsx, ods.  

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к 

ходатайству о предоставлениии муниципальной услуги, выданы и 

подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, 

допускается формирование таких документов, представляемых в 

электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала 

документа (использование копий не допускается), которое 

осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 

разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков 

подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа 

бланка), 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).  
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Количество файлов должно соответствовать количеству 

документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) 

графическую информацию. 

Документы, прилагаемые заявителем к ходатайству о 

предоставлении муниципальной услуги, представляемые в электронной 

форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ 

и количество листов в документе. 

Наименование файлов должно соответствовать смыслу 

содержания документа. 

Максимально допустимый размер всех электронных документов 

в одном заявлении не должен превышать 100 Мбайт. 

При обращении в электронной форме за получением 

муниципальной услуги ходатайство и прилагаемые к 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 которых 

допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг, согласно постановлению Правительства 

Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг». 

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. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления  

муниципальной услуги, которые заявитель должен предоставить 

самостоятельно 

 

2.13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель 

должен предоставить самостоятельно: 

1) подготовленные в форме электронного документа сведения о 

границах территории, в отношении которой устанавливается публичный 

сервитут (далее - границы публичного сервитута), включающие 

графическое описание местоположения границ публичного сервитута и 

перечень координат характерных точек этих границ в системе 

координат, установленной для ведения ЕГРН; 

2) копия соглашения, заключенного между заявителем и 

собственником линейного объекта, расположенного на земельном 

участке и (или) землях, в отношении которых подано ходатайство об 

установлении публичного сервитута, о технических требованиях и 

условиях, подлежащих обязательному исполнению при реконструкции, 

капитальном ремонте или сносе указанного линейного объекта, в 

случае, если осуществление публичного сервитута повлечет 

необходимость реконструкции, капитального ремонта или сноса 

указанного линейного объекта; 

3) копии документов, подтверждающих право на инженерное 

сооружение, если подано ходатайство об установлении публичного 

сервитута для реконструкции или эксплуатации указанного сооружения, 

реконструкции или капитального ремонта его участка (части), при 

условии, что такое право не зарегистрировано; 

4) копия договора о прокладке, переустройстве, переносе 

инженерных коммуникаций, их эксплуатации в случае, если 

ходатайство подано в целях, предусмотренных подпунктом 4.1 статьи 

39.37 ЗК РФ; 

5) копия договора, на основании которого осуществляются 

реконструкция, капитальный ремонт линейных объектов в связи с 

планируемыми строительством, реконструкцией или капитальным 

ремонтом объектов капитального строительства, в случае, если 

ходатайство подано лицом, указанным в подпункте 4.2 статьи 39.40 ЗК 

РФ; 

6) копия договора о подключении (технологическом 

присоединении) к сетям инженерно-технического обеспечения с 

указанием сторон такого договора и сроков технологического 

присоединения в случае, если ходатайство подано в целях размещения 

инженерного сооружения, необходимого для подключения 

(технологического присоединения) объекта капитального строительства 

к сетям инженерно-технического обеспечения; 

7) копия проекта организации строительства, который является 

разделом проектной документации объекта капитального строительства 

и в составе которого определяются в том числе места временного 

складирования строительных и иных материалов, размещения 

строительной техники, возведения некапитальных строений, 

сооружений на срок строительства, в случае, если ходатайство подано в 

целях, предусмотренных подпунктом 2 статьи 39.37 ЗК РФ; 

8) документ, подтверждающий полномочия представителя 

заявителя, в случае, если с ходатайством обращается представитель 

заявителя. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 

так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 

 информационного взаимодействия 

 

2.14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат 

представлению в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия:  

1) выписка из ЕГРЮЛ; 

2) выписка из ЕГРН о земельном участке; 

3) сведения о правообладателях земельных участков, в 

отношении которых подано ходатайство об установлении публичного 

сервитута; 

4) выписка из ЕГРН об инженерных сооружениях. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.15. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги при подаче ходатайства на 

бумажном носителе, действующим законодательством Российской 

Федерации и Республики Коми не предусмотрено. 

2.15.1. Основаниями для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, при подаче 

ходатайства в электронной форме является: 

а) ходатайство представлено в Орган, Комитет, в полномочия 

которого не входит предоставление муниципальной услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме ходатайства, в том числе в 

интерактивной форме ходатайства на ЕПГУ; 

в) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.13 

настоящего административного регламента; 

г) представленные документы утратили силу на день обращения 

за получением услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, 

удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае 

обращения за получением услуги указанным лицом); 

д) представленные в электронной форме документы содержат 

повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить 

информацию и сведения, содержащиеся в документах; 

е) предоставленные документы на бумажном носителе содержат 

подчистки и исправления текста; 

ж) ходатайство, указанное в пункте 2.12 настоящего 

административного регламента, представлено в электронной форме с 

нарушением требований, установленных пунктами 2.12.1 настоящего 

административного регламента; 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 

Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи 

действительной в документах, представленных в электронной форме. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.16. Оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и 

Республики Коми не предусмотрено.  

2.16.1. Комитет, в срок не более чем пять рабочих дней со дня 

поступления ходатайства об установлении публичного сервитута 

возвращает его без рассмотрения с указанием причины принятого 

решения при наличии следующих обстоятельств: 

1) ходатайство подано в Орган, Комитет, не уполномоченные на 

установление публичного сервитута для целей, указанных в 

ходатайстве; 
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2) заявитель не является лицом, предусмотренным статьей 39.40 

ЗК РФ; 

3) ходатайство подано в целях, не предусмотренных статьей 

39.37 ЗК РФ; 

4) к ходатайству не приложены документы, предусмотренные 

пунктом 5 статьи 39.41 ЗК РФ; 

5) ходатайство и приложенные к нему документы не 

соответствуют требованиям, установленным в соответствии с пунктом 4 

статьи 39.41 ЗК РФ. 

2.17. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является: 

1) в ходатайстве отсутствуют сведения, предусмотренные статьей 

39.41 ЗК РФ, или содержащееся в ходатайстве обоснование 

необходимости установления публичного сервитута не соответствует 

требованиям, установленным в соответствии с пунктами 2 и 3 статьи 

39.41 ЗК РФ; 

2) не соблюдены условия установления публичного сервитута, 

предусмотренные статьями 23 и 39.39 ЗК РФ; 

3) осуществление деятельности, для обеспечения которой 

испрашивается публичный сервитут, запрещено в соответствии с 

требованиями федеральных законов, технических регламентов и (или) 

иных нормативных правовых актов на определенных землях, 

территориях, в определенных зонах, в границах которых предлагается 

установить публичный сервитут; 

4) осуществление деятельности, для обеспечения которой 

испрашивается публичный сервитут, а также вызванные указанной 

деятельностью ограничения прав на землю повлекут невозможность 

использования или существенное затруднение в использовании 

земельного участка и (или) расположенного на нем объекта 

недвижимого имущества в соответствии с их разрешенным 

использованием в течение более чем трех месяцев в отношении 

земельных участков, предназначенных для жилищного строительства (в 

том числе индивидуального жилищного строительства), ведения 

личного подсобного хозяйства, гражданами садоводства или 

огородничества для собственных нужд, или одного года в отношении 

иных земельных участков. Положения настоящего подпункта не 

применяются в отношении земельных участков, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности и не 

предоставленных гражданам или юридическим лицам; 

5) осуществление деятельности, для обеспечения которой подано 

ходатайство, повлечет необходимость реконструкции (переноса), сноса 

линейного объекта или иного сооружения, размещенных на земельном 

участке и (или) землях, указанных в ходатайстве, и не предоставлено 

соглашение в письменной форме между заявителем и собственником 

данных линейного объекта, сооружения об условиях таких 

реконструкции (переноса), сноса; 

6) границы публичного сервитута не соответствуют 

предусмотренной документацией по планировке территории зоне 

размещения инженерного сооружения, автомобильной дороги,  

железнодорожных  путей  в  случае подачи ходатайства  в  целях,  

предусмотренных подпунктами 1, 3 - 4.1 и 6 статьи 39.37 ЗК РФ, за 

исключением случая установления публичного сервитута в целях 

капитального ремонта инженерных сооружений, являющихся 

линейными объектами, а также в целях капитального ремонта участков 

(частей) таких инженерных сооружений; 

7) установление публичного сервитута в границах, указанных в 

ходатайстве, препятствует размещению иных объектов, 

предусмотренных утвержденным проектом планировки территории; 

8) публичный сервитут испрашивается в целях реконструкции 

инженерного сооружения, которое предполагалось перенести в связи с 

изъятием земельного участка для государственных или муниципальных 

нужд, и принято решение об отказе в удовлетворении ходатайства об 

изъятии такого земельного участка для государственных или 

муниципальных нужд. 

В решении об отказе в установлении публичного сервитута 

должны быть приведены все основания для такого отказа. Копия 

решения об отказе в установлении публичного сервитута направляется 

органом, уполномоченным на установление публичного сервитута, 

заявителю в срок не более пяти рабочих дней со дня принятия этого 

решения. 

2.18. Заявитель имеет право повторно обратиться за 

предоставлением муниципальной услуги после устранения оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 

пунктом 2.17 настоящего административного регламента. 

 

Размер платы, взимаемой с заявителя  

при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

 

2.19. Сведения о размещении на ЕПГУ информации о размере 

государственной пошлины или иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги - сведения отсутствуют. 

2.20. Порядок и способы ее взимания в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами - не 

предусмотрено. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 

ходатайства  

и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

ходатайства, 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 регистрации ходатайства заявителя  

 

2.22. Срок регистрации ходатайства заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется: 

- в приемный день Органа, Комитета, МФЦ - путем личного 

обращения; 

- в день их поступления в Орган, Комитет - посредством 

почтового отправления; 

- в день их поступления - ЕПГУ.  

Порядок приема и регистрации ходатайства приведен в 

приложении №5 к настоящему административному регламенту. 

Порядок приема и регистрации ходатайства в электронной форме 

предусмотрен в пункте 3.6 настоящего административного регламента. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги 

 

2.23. Здание (помещение) Органа, 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 ходатайству 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. 
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Прием заявителей осуществляется непосредственно в 

помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной 

услуги, которые должны быть оборудованы сидячими местами и 

обеспечены канцелярскими принадлежностями. 

Места 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. 

Места для заполнения ходатайства 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 МФЦ 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 

 

2.24. 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), 

МФЦ для подачи ходатайства 

да/нет да 

1.3. Формирование ходатайства да/нет да 

1.4. Прием и регистрация органом 
(организацией) - ходатайства и иных 

документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

да/нет да 

1.5. Оплата государственной пошлины за 
предоставление муниципальной услуги 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 

ходатайства 

да/нет да (в том числе с 

использованием 

информационно-
коммуникационных технологий) 

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 МФЦ 

Да (в полном 

объеме/не в 

полном 
объеме)/нет 

да 

3. Возможность получения услуги через ЕПГУ да/нет да 

4. Количество взаимодействий заявителя с 

должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность 

да/нет да 

5. Возможность (невозможность) получения 

услуги посредством направления ходатайств в 
многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, 

предусмотренного статьей 15.1 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» 

да/нет нет 

II. Показатели качества 

1. Удельный вес ходатайств граждан, 

рассмотренных в установленный срок, в общем 

количестве обращений граждан в Органе, 
Комитете 

% 100 

2. Удельный вес рассмотренных в % 100 

установленный срок ходатайств в общем 
количестве ходатайств через МФЦ 

3. Удельный вес обоснованных жалоб в общем 

количестве ходатайств в Органе, Комитете 

% 0 

4. Удельный вес количества обоснованных 
жалоб в общем количестве ходатайств через 

МФЦ 

% 0 

 

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том 

числе учитывающие особенности предоставления муниципальных 

услуг в многофункциональных центрах  

и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной 

форме 

 

2.25. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги - не 

предусмотрено. 

2.26. Размер платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги в случаях, когда размер платы установлен законодательством 

Российской Федерации - не предусмотрен. 

2.27. Перечень информационных систем, используемых для 

предоставления муниципальной услуги: 

- Официальный портал (сайт) Органа - www.ухта.рф, 

www.mouhta.ru, Комитета - https://kumi.mouhta.ru/; сайт МФЦ - 

https://mydocuments11.ru, автоматизированная информационная система 

МФЦ - АИС; сайт ЕПГУ - www.gosuslugi.ru, Портал государственных 

сервисов (далее - ПГС). 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

1) Прием и проверка комплектности документов на 

наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов: 

а) проверка направленного заявителем ходатайства и 

документов, представленных для получения муниципальной услуги; 

б) направление заявителю уведомления о приеме ходатайства и 

документов к рассмотрению либо отказа в приеме ходатайства и 

документов к рассмотрению с обоснованием принятого решения; 

2) Получение сведений посредством межведомственного 

информационного взаимодействия, в том числе с использованием 

системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - 

СМЭВ): 

а) направление межведомственных запросов в органы и 

организации; 

б) получение ответов на межведомственные запросы, 

формирование полного комплекта документов; 

3) Рассмотрение документов и сведений: 

а) проверка соответствия документов и сведений требованиям 

нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги; 

5) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги: 

а) принятие решения о предоставление или отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с направлением Заявителю 

соответствующего уведомления; 

б) подписание результата муниципальной услуги; 

5) Предоставление (выдача) результата муниципальной услуги 

(независимо от выбора заявителя): 

а) направление заявителю результата муниципальной услуги; 

б) регистрация результата предоставления муниципальной 

услуги. 

3.2. Описание административных процедур предоставления 

муниципальной услуги представлено в приложении № 5 к настоящему 

административному регламенту.  

 

Перечень административных процедур (действий)  

при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

 

3.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявителю обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

- формирование ходатайства; 

- прием и регистрация Органом, Комитетом ходатайства и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги; 

- получение сведений о ходе рассмотрения ходатайства; 

consultantplus://offline/ref=9594120763A8306A8AAF79565AF7E111D35BDB6E1D7094DA5A3D41F6E6C3D79E922C17567BB19E7DD9E1A873E33AFDF4A1DFD5C898C3k5J
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- осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействий) Органа, Комитета, должностных лиц Органа, Комитета 

либо муниципального служащего, МФЦ, его работника, при 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

Порядок осуществления административных процедур (действий) 

в электронной форме 

 

3.4. Исчерпывающий порядок осуществления административных 

процедур (действий) в электронной форме. 

3.5. Формирование ходатайства. 

Формирование ходатайства осуществляется посредством 

заполнения электронной формы ходатайства на ЕПГУ, без 

необходимости дополнительной подачи ходатайства в какой-либо иной 

форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного ходатайства 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы ходатайства. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы ходатайства, заявитель 

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме ходатайства. 

При формировании ходатайства заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения ходатайства и иных 

документов, указанных в административном регламенте, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы ходатайства; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму 

ходатайства значений в любой момент по желанию пользователя, в том 

числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного 

ввода значений в электронную форму ходатайства; 

г) заполнение полей электронной формы ходатайства до начала 

ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся 

сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы ходатайства без потери ранее введенной 

информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, к ранее поданным им 

ходатайствам в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных ходатайств - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное ходатайство и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются 

в Орган, Комитет посредством ЕПГУ. 

3.6. Орган, Комитет в течение 3 календарных дней в режиме 

реального времени с момента подачи ходатайства на ЕПГУ, а в случае 

его поступления в выходной, нерабочий праздничный день, в 

следующий за ним первый рабочий день обеспечивает: 

а) прием документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и направление заявителю электронного 

сообщения о поступлении ходатайства; 

б) регистрацию ходатайства и направление заявителю 

уведомления о регистрации ходатайства либо об отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.7. Электронное ходатайство становится доступным для 

должностного лица Органа, Комитета, ответственного за прием и 

регистрацию ходатайства (далее - ответственное должностное лицо), в 

информационной системе, используемой Органом, Комитетом для 

предоставления муниципальной услуги. 

Ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных ходатайств, поступивших 

посредством ЕПГУ, с периодичностью не реже 2 раз в день; 

- рассматривает поступившие ходатайства и приложенные образы 

документов (документы); 

- производит действия в соответствии с пунктом 5 приложения № 

5 настоящего административного регламента. 

3.8. Заявителю в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается возможность получения 

документа:  

- в форме электронного документа, подписанного УКЭП 

должностного лица Органа, Комитета направленного заявителю в 

личный кабинет на ЕПГУ; 

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 

электронного документа, который заявитель получает при личном 

обращении в Орган, Комитет, МФЦ, или направлением на почтовый 

адрес. 

3.9. Получение информации о ходе рассмотрения ходатайства и о 

результате предоставления муниципальной услуги производится в 

личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет 

возможность просматривать статус электронного ходатайства, а также 

информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по 

собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации ходатайства и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о факте приема ходатайства и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 

процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 

дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 

сведения о принятии положительного решения о предоставлении 

муниципальной услуги и возможности получить результат 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.10. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания 

для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации 

от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных 

органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их 

региональных отделений) с учетом качества предоставления 

государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом 

качества организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной 

оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 

исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.11. Заявителю обеспечивается возможность направления 

жалобы на решения, действия или бездействие Органа, Комитета 

должностного лица Органа, Комитета либо муниципального служащего 

в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» и в порядке, установленном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг». 

 

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги 

 

3.12. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие варианты: 

3.12.1. Установлении публичного сервитута в отношении 

земельного участка, находящегося в муниципальной собственности; 

3.12.2. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги; 

3.12.3. Выдача дубликата документа, либо отказ в выдаче 

дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги с указанием исчерпывающего перечня 

оснований для отказа в выдаче этого дубликата. 

 

Профилирование заявителя 

 

3.13. Вариант определяется в соответствии с признаками 

заявителя, определяемыми путем профилирования и результатом 

муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился 

указанный заявитель.  

Профилирование заявителя осуществляется в Органе, Комитете и 

включает в себя вопросы, позволяющие выявить перечень признаков 

заявителя, установленных таблицей 1 «Перечень признаков заявителей», 

согласно приложению № 1 к настоящему административному 

регламенту. 

По результатам получения ответов от заявителя на вопросы 

анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений 
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признаков в соответствии с настоящим административным регламентом, 

каждая из которых соответствует одному варианту. 

 

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, Комитет, МФЦ с заявлением об исправлении опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги (по форме согласно 

приложению № 3 к настоящему административному регламенту). 

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, Комитет, МФЦ 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: 

- через ЕПГУ; 

 лично (заявителем представляются оригиналы документов с 

опечатками и (или) ошибками, специалистом Органа, Комитета, 

работником МФЦ 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 1 приложения № 5 

настоящего административного регламента. 

3.14.3. Специалист Органа, Комитета, работник МФЦ 

ответственный за прием документов в день поступления заявления об 

исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок   в   выданных  в  

результате   предоставления  муниципальной   услуги   документах, 

передает его специалисту Комитета, ответственному за принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист Комитета, ответственный за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения 

заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, в день поступления 

заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, 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); 

 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; 

 об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных 

в документах, выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги, в связи с непредставлением таких документов. 

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется специалистом Комитета в день получения из 

Органа, Комитета, МФЦ заявления об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах. 

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. Максимальный срок исполнения административной 

процедуры составляет не более 6 календарных дней со дня поступления 

в Орган, Комитет, МФЦ 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 в пункте 6 приложения № 5 настоящего 

административного регламента. 

3.14.7. Способом фиксации результата процедуры является 

регистрация исполнителем ответственным за выполнение 

административных процедур исправленного документа или принятого 

решения в журнале исходящей документации. 

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены 

подлежит архивному учету и хранению, факт которого фиксируется в 

журнале исходящей документации. 

 

Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе 

исчерпывающий перечень оснований для 

 отказа в выдаче этого дубликата 

 

3.15. Основанием для начала  процедуры  по  выдаче дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, является поступление в Орган, Комитет, МФЦ заявления о 

выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги (по форме согласно приложению № 4 к 

настоящему административному регламенту) (далее - заявление о 

выдаче дубликата). 

Заявление о выдаче дубликата представляются следующими 

способами: 

- через ЕПГУ; 

- лично (в Орган, Комитет, МФЦ); 

- посредством почтового отправления (в Орган, Комитет). 

Прием и регистрация заявления о выдаче дубликата 

осуществляется в соответствии с пунктом 1 приложения № 5 

настоящего административного регламента. 

Специалист Органа, Комитета, работник МФЦ ответственный за 

прием документов в день поступления заявления о выдаче дубликата, 

передает его специалисту Комитета, ответственному за принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист Комитета, ответственный за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения 

заявления о выдаче дубликата, в день получения заявления о выдаче 

дубликата принимает решение: 

1. о выдаче дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

2. об отказе в выдаче дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги в случае: 

- отсутствия в заявлении о выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги 

информации, позволяющей идентифицировать ранее выданный 

документ; 

 представление заявления о выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги не 

уполномоченным лицом. 

Специалист Комитета, ответственный за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги, уведомляет заявителя о 

готовности документа по телефону указанного в заявлении о выдаче 

дубликата. 

Подготовка дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги или отказ в выдаче дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется специалистом Комитета в день получения из 

Органа, Комитета, МФЦ заявления о выдаче дубликата. 

При подготовке дубликата документа, выданного по результатам 

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. 

3.15.1. Критерием принятия решения о выдаче дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, является поступившее в Орган, Комитет заявление о выдаче 

дубликата. 

3.15.2. Максимальный срок исполнения административной 

процедуры составляет не более 6 календарных дней со дня поступления 

в Орган, Комитет, МФЦ заявления о выдаче дубликата. 
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3.15.3. Результатом процедуры является: 

 выдача дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

 мотивированный отказ в выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Выдача заявителю дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги производится в 

порядке, установленном в пункте 6 приложения № 5 настоящего 

административного регламента. 

3.15.4. Способом фиксации результата процедуры является 

регистрация исполнителем ответственным за выполнение 

административных процедур документа в журнале исходящей 

документации. 

Дубликат документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги или отказ в выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги после 

выдачи подлежит архивному учету и хранению, факт которого 

фиксируется в журнале исходящей документации. 

 

Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных  

и муниципальных услуг 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых МФЦ 

 

3.16. МФЦ осуществляет: 

- информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

- выдачу заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги на бумажном носителе, подтверждающего содержание 

электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 

предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, 

включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих муниципальных 

услуг; 

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным 

законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 

июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» для реализации своих 

функций МФЦ вправе привлекать иные организации. 

 

Информирование заявителей 

 

3.17. Информирование заявителя МФЦ осуществляется 

следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а 

также путем размещения информации на официальных сайтах и 

информационных стендах МФЦ; 

б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует 

заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной 

форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации - не более 15 

минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для 

получения информации о муниципальных услугах не может превышать 

15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 

работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное 

устное консультирование при обращении заявителя по телефону 

работник МФЦ осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более 

продолжительное время, работник МФЦ, осуществляющий 

индивидуальное устное консультирование по телефону, может 

предложить заявителю: 

- изложить обращение в письменной форме (ответ направляется 

заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 

- назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей 

ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 

календарных дней с момента регистрации обращения в форме 

электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 

обращении, поступившем в МФЦ в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 

поступившем в МФЦ в письменной форме. 

 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги 

 

3.18. При наличии в ходатайстве указания о выдаче результатов 

оказания услуги через МФЦ, Орган передает документы в МФЦ для 

последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно 

заключенному Соглашению о взаимодействии. 

Порядок и сроки передачи Органом таких документов в МФЦ 

определяются Соглашением о взаимодействии. 

3.19. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся 

результатом муниципальной услуги, осуществляется в порядке 

очередности при получении номерного талона из терминала 

электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по 

предварительной записи. 

Работник МФЦ осуществляет следующие действия:  

- устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; 

- проверяет полномочия представителя заявителя (в случае 

обращения представителя заявителя); 

- определяет статус исполнения ходатайства заявителя в АИС; 

- распечатывает результат предоставления муниципальной услуги 

в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и 

заверяет его с использованием печати МФЦ (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации   случаях - 

печати с изображением Государственного герба Российской 

Федерации); 

- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном 

носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - 

печати с изображением Государственного герба Российской 

Федерации); 

- выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает 

у заявителя подписи за каждый выданный документ; 

- запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для 

оценки качества предоставленных услуг МФЦ. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

 исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента  

и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования  

к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 

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 руководителя 

Органа, курирующим работу Комитета. 

Контроль за исполнением настоящего административного 

регламента сотрудниками МФЦ 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, 

Комитет 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 могут проводиться на основании 

конкретного обращения заявителя о фактах нарушения его прав на 

получение муниципальной услуги. 
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4.5. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются 

в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и 

предложения по их устранению. 

 

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими 

в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

4.6. Должностные лица Органа, Комитета, ответственные за 

предоставление муниципальной услуги, несут персональную 

ответственность, предусмотренную законодательством, за соблюдение 

сроков и последовательности действий (административных процедур) 

при предоставлении услуги. 

МФЦ и его работники, несут ответственность, установленную 

законодательством Российской Федерации: 

1) за полноту передаваемых Комитету ходатайств, иных 

документов, принятых от заявителя в МФЦ; 

2) за своевременную передачу Комитету ходатайств, иных 

документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу 

заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Комитетом; 

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за 

соблюдение законодательства Российской Федерации, 

устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к 

которой ограничен федеральным законом. 

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 

услуги МФЦ рассматривается Органом. При этом срок рассмотрения 

жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Органе. 

 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

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 может проводиться по конкретному обращению 

гражданина или организации. 

4.8. При обращении граждан, их объединений и организаций к 

руководителю Органа может быть создана 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 

 

5.1 Указанная в настоящем разделе информация подлежит 

размещению на Официальном портале (сайте) Органа, Комитета, на 

ЕПГУ, 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 

 

5.2. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в 

ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) 

Органа, Комитета, должностных лиц Органа, Комитету 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 

 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в 

следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации ходатайства заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, ходатайства, 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 МФЦ 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 МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона 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, Комитета, должностных лиц Органа, Комитета 

либо муниципального служащего, 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 МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона 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 МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона 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 
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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 МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу и 

уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, 

которым может быть направлена жалоба 

 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в Орган, МФЦ либо в Министерство 

экономического развития, промышленности и транспорта Республики 

Коми - орган государственной власти, являющийся учредителем МФЦ 

(далее - Министерство).  

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, МФЦ в месте 

предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал 

ходатайство, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где 

заявителем получен результат указанной муниципальной услуги). 

Прием жалоб в письменной форме осуществляется 

Министерством в месте его фактического нахождения. 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются 

непосредственно руководителем Органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в связи с отсутствием вышестоящего Органа. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 

подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя МФЦ подаются в Министерство. 

 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) Органа, 

Комитета, руководителя Органа, Комитета, должностных лиц Органа, 

Комитета либо муниципального служащего, может быть направлена 

через организацию почтовой связи, иную организацию, 

осуществляющую доставку корреспонденции, через МФЦ, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», Официального портала Органа, ЕПГУ, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 

представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в 

электронном виде документы могут быть представлены в форме 

электронных документов, подписанных электронной подписью, вид 

которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при 

этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба 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, ЕПГУ, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба 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, Комитета, должностного лица Органа, Комитета, 

муниципального служащего, МФЦ обеспечивает ее передачу в Орган, в 

порядке и сроки, которые установлены Соглашением о взаимодействии, 

но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.6. Регистрация жалобы осуществляется Органом, МФЦ в 

соответствующем 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 Журнала осуществляется по форме и в порядке, 

установленными правовым актом Органа, локальным актом МФЦ. 

Органом, МФЦ 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, Комитета, руководителя Органа, Комитета, 

должностных лиц Органа, Комитета либо муниципального служащего 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 портала 

Органа, ЕПГУ, 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. 

Жалоба в течение одного рабочего дня со дня ее регистрации 

подлежит передаче должностному лицу, работнику, наделенному 

полномочиями по рассмотрению жалоб. 

5.7. Жалоба 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, Комитета, руководителя Органа, Комитета, должностных лиц 

Органа, Комитета либо муниципального служащего, МФЦ, его 

руководителя и (или) работника; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 

решением и действием (бездействием) Органа, Комитета, руководителя 

Органа, Комитета, должностных лиц Органа, Комитета либо 

муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника.  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.8. В случае если жалоба подается через представителя, им 

также представляется документ, подтверждающий полномочия на 

осуществление соответствующих 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. 

5.9. 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, но не позднее следующего рабочего 

дня со дня поступления жалобы. 

При поступлении жалобы через МФЦ, специалист МФЦ 

регистрирует жалобу в информационной системе МФЦ 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. 

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в Орган, МФЦ, в 

Министерство 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 Министерства 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. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам 

рассмотрения жалобы признаков состава административного 
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правонарушения или преступления должностное лицо, Органа, работник 

МФЦ, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

 

Сроки рассмотрения жалоб 

 

5.12. Жалоба, поступившая в Орган, МФЦ, Министерство, 

подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа Органа, его должностного 

лица, МФЦ 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. 

 

Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы и 

перечень оснований для оставления жалобы без ответа 

 

5.13. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы 

являются: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, 

арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же 

основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 

требованиями Положения об особенностях подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной 

власти Республики Коми и их должностных лиц, государственных 

гражданских служащих органов исполнительной власти Республики 

Коми, утвержденного постановлением Правительства Республики Коми 

от 25 декабря 2012г. № 592, в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы; 

г) признание жалобы необоснованной (решения и действия 

(бездействие) признаны законными, отсутствует нарушение прав 

заявителя). 

В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, 

направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

Орган, Министерство, должностное лицо, МФЦ, работник, 

наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, при получении 

жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 

работника, а также членов их семьи, вправе оставить жалобу без ответа 

по существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со 

дня регистрации жалобы сообщить гражданину, направившему жалобу, 

о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на 

жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, Министерство, МФЦ, 

должностному лицу Органа, работнику МФЦ, наделенному 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с их 

компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 

сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и 

почтовый адрес поддаются прочтению. 

 

Результат рассмотрения жалобы 

 

5.14. 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. 

 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

 

5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного в 

пункте 5.14 настоящего административного регламента решения, 

заявителю направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Орган, 

МФЦ в форме электронного документа, или по адресу (уникальному 

идентификатору) личного кабинета гражданина на ЕПГУ при его 

использовании и в письменной форме по почтовому адресу, указанному 

в обращении, поступившем в Орган, МФЦ в письменной форме. 

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 

 

5.16. 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 

 

5.17. Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и 

документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель обращается в Орган 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 портала Органа (www.ухта.рф, 

www.mouhta.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 

 

5.18. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается: 

 на информационных стендах, расположенных в Органе, 

Комитете, МФЦ; 
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 на Официальном портале (сайте) Органа, Комитета, МФЦ; 

 на ЕПГУ. 

5.19. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

можно получить: 

 посредством телефонной связи по номеру Органа, 

Комитета, МФЦ; 

 посредством факсимильного сообщения; 

 при личном обращении в Орган, Комитет, МФЦ, в том 

числе по электронной почте; 

 при письменном обращении в Орган, Комитет, МФЦ; 

путем публичного информирования. 

 

_____________________________ 

 

 

Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Установление публичного сервитута в 

 отношении земельного участка, находящегося 

 в муниципальной собственности» 

 

 

 

П Е Р Е Ч Е Н Ь  

признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления услуги 

 

Таблица 1. Перечень признаков заявителей  

 
п/п Признак заявителя  Значения признака заявителя 

1. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Установление публичного сервитута в 

отношении земельного участка, 

 находящегося в муниципальной собственности» 

1.1 За установление публичного сервитута в 

отношении земельного участка, 

находящегося в муниципальной 
собственности обращаются 

1. заявитель   

 

1.2 За предоставлением услуги заявитель 

обратился лично или через представителя 

по доверенности 

1. заявитель обратился лично 

2. представитель заявителя по доверенности 

12. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Исправление опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги» 

2.1 За исправлением опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной 

услуги обращаются 

1. заявитель   

 

2.2 За предоставлением услуги заявитель 
обратился лично или через представителя 

по доверенности 

1. заявитель обратился лично 
2. представитель заявителя по доверенности 

3. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Выдача дубликата документа, выданного 

по результатам предоставления  

муниципальной услуги» 

3.1 За выдачей дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления 
муниципальной услуги обращаются 

1. заявитель   

 

3.2 За предоставлением услуги заявитель 

обратился лично или через представителя 
по доверенности 

1. заявитель обратился лично 

2. представитель заявителя по доверенности 

 
Таблица 2. Комбинации значений признаков, каждая из которых 

соответствует одному варианту 
 

№ 

варианта 

Комбинация значений признаков 

1. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Установление публичного сервитута в 

отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности» 

1.1 Заявитель обратился лично. 

1.2 Заявитель обратился через представителя по доверенности. 

2. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Исправление опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги» 

2.1 Заявитель обратился лично. 

2.2 Заявитель обратился через представителя по доверенности. 

3. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Выдача дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления  

муниципальной услуги» 

3.1 Заявитель обратился лично. 

3.2 Заявитель обратился через представителя по доверенности. 

 

___________________________ 
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Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Установление публичного сервитута в 

 отношении земельного участка, находящегося 

 в муниципальной собственности» 
 

 

 Ходатайство об установлении публичного сервитута 

1    
(наименование органа, принимающего решение об установлении публичного сервитута) 

2 Сведения о лице, представившем ходатайство об установлении публичного сервитута  

(далее - заявитель): 

2.1 Полное наименование  

2.2 Сокращенное 

 наименование 

(при наличии) 

 

2.3 Организационно-правовая 

форма 

 

2.4 Почтовый адрес (индекс, 

субъект Российской 

Федерации, населенный 

пункт, улица, дом) 

 

2.5 Адрес электронной почты  

2.6 ОГРН  

2.7 ИНН  

3 Сведения о представителе заявителя: 

3.1 Фамилия  

Имя  

Отчество (при наличии)  

3.2 Адрес электронной почты 

(при наличии) 

 

3.3 Телефон  

3.4 Наименование 

и реквизиты документа, 

подтверждающего  

полномочия 

представителя заявителя 

 

4 Прошу установить публичный сервитут в отношении земель и (или) земельного(ых) 

участка(ов) в целях (указываются цели, предусмотренные статьей 39.37 Земельного кодекса 

Российской Федерации или статьей 3.6 Федерального закона от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ 

«О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», частью 4.2 статьи 25 

Федерального закона от 8 ноября 2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о 

дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации»): 

5 Испрашиваемый срок публичного сервитута________________________________________ 

6 Срок, в течение которого использование земельного участка (его части) и (или) 

расположенного на нем объекта недвижимости в соответствии с их разрешенным 

использованием будет в соответствии с подпунктом 4 пункта 1 статьи 39.41 Земельного 

кодекса Российской Федерации невозможно или существенно затруднено в связи 

с осуществлением деятельности, для обеспечения которой устанавливается публичный 

сервитут (при возникновении таких обстоятельств) 

7 Обоснование необходимости установления публичного сервитута 

_______________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

8 Сведения о правообладателе инженерного сооружения, которое переносится в связи  

с изъятием земельного участка для государственных или муниципальных нужд, а также  

о правообладателе инженерного сооружения, являющегося линейным объектом, 

реконструкция, капитальный ремонт которого (реконструкция, капитальный ремонт участков 

(частей) которого) осуществляются в связи с планируемым строительством, реконструкцией, 

капитальным ремонтом объектов капитального строительства, в случае, если заявитель не 

является правообладателем указанного инженерного сооружения (в данном случае 

указываются сведения в объеме, предусмотренном строкой 2 настоящей формы) (заполняется 

в случае, если ходатайство об установлении публичного сервитута подается с целью 

установления публичного сервитута в целях реконструкции инженерного сооружения, 

являющегося линейным объектом, реконструкции его участка (части), которое переносится в 

связи с изъятием такого земельного участка для государственных или муниципальных нужд, а 

также если ходатайство об установлении публичного сервитута подается с целью 

установления публичного сервитута в целях реконструкции, капитального ремонта 

инженерного сооружения, являющегося линейным объектом, реконструкции, капитального 

ремонта его участков (частей) 

9 Кадастровые номера земельных участков 

(при их наличии), в отношении которых 

подано ходатайство об установлении 

публичного сервитута, адреса или иное 

описание местоположения таких 

земельных участков 

 

 

 

10 Право, на котором инженерное сооружение принадлежит заявителю (если подано 

ходатайство об установлении публичного сервитута для реконструкции, капитального 

ремонта или эксплуатации указанного инженерного сооружения, реконструкции или 

капитального ремонта участка (части) инженерного сооружения, являющегося линейным 

объектом) 

Право, на котором инженерное сооружение принадлежит заявителю (если подано 
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ходатайство об установлении публичного сервитута для реконструкции, капитального 

ремонта или эксплуатации указанного инженерного сооружения, реконструкции или 

капитального ремонта участка (части) инженерного сооружения, являющегося линейным 

объектом) 

11 Сведения о способах представления результатов рассмотрения ходатайства: 

в виде электронного документа, который направляется 

уполномоченным органом заявителю посредством 

электронной почты 

 
 

 

 (да/нет)  

в виде бумажного документа, который заявитель 

получает непосредственно при личном обращении или 

посредством почтового отправления 

 
 

 

 (да/нет)  

12 Документы, прилагаемые к ходатайству: 

 

 

 

 

13 Подтверждаю согласие на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение 

(в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а 

также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в соответствии с 

законодательством Российской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме 

14 Подтверждаю, что сведения, указанные в настоящем ходатайстве, на дату представления 

ходатайства достоверны; документы (копии документов) и содержащиеся в них сведения 

соответствуют требованиям, установленным статьей 39.41 Земельного кодекса Российской 

Федерации 
 

15 Подпись: Дата: 

      «  »    г. 

  (подпись)  (инициалы, фамилия)         
 

_____________________________________ 

 

 

Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Установление публичного сервитута в 

 отношении земельного участка, находящегося 

 в муниципальной собственности» 

 

З А Я В Л Е Н И Е 

 

об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных 

в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги 

 

«__» __________ 20___ г. 

 

 

 
(наименование органа местного самоуправления) 

 

1. Сведения о заявителе 

 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем 

является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства заявителя  

1.1.3 Почтовый адрес  

1.1.4 Адрес электронной почты  

1.1.5 Номер контактного телефона  

1.1.6 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не 

указываются в случае, если заявитель является 

индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.6.1 Вид  

1.1.6.2 Серия, номер  

1.1.6.3 Выдан, код подразделения  

1.1.6.4 Дата выдачи  

1.1.7 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если 
заявитель является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

заявителем является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование юридического лица (в соответствии 

с учредительными документами) 
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1.2.2 Организационно-правовая форма и сведения о 
государственной регистрации заявителя в Едином 

государственном реестре юридических лиц 

 

1.2.3 Фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица  

1.2.4 Юридический адрес  

1.2.5 Почтовый адрес  

1.2.6 Адрес электронной почты  

1.2.7 Номер контактного телефона  

 

2. Данные представителя (уполномоченного лица) 

 
2.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2.2 Место жительства заявителя  

2.3 Почтовый адрес  

2.4 Адрес электронной почты  

2.5 Номер контактного телефона  

2.6 Наименование и реквизиты документа, 

подтверждающего полномочия представителя заявителя 

 

 

2.6.1 Вид  

2.6.2 Серия, номер  

2.6.3 Выдан, код подразделения  

2.6.4 Дата выдачи  

 

3. Сведения о выданном документе 

 

№ Орган, выдавший документ Номер документа Дата документа 

    

 

4. Обоснование для внесения исправлений в документ 
 

№ Данные (сведения), указанные в документе Данные (сведения), которые 

необходимо указать в  документе 

Обоснование с указанием 

реквизита  

(-ов) документа (-ов), 
документации, на основании 

которых принималось решение 

    

 

 

Прошу внести исправления в _____________________________________________________ 

 

Приложение: ____________________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ________________________________ 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в орган местного самоуправления 

либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг, расположенный по адресу: 

_______________________________________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

_______________________________________________________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

________________________________________________ 
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Приложение № 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Установление публичного сервитута в 

 отношении земельного участка, находящегося 

 в муниципальной собственности» 

 

З А Я В Л Е Н И Е 

о выдаче дубликата документа,  

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги  
«__» __________ 20___ г. 

 

 

 

(наименование органа местного самоуправления) 

 

1. Сведения о заявителе 
 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем 

является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства заявителя  

1.1.3 Почтовый адрес  

1.1.4 Адрес электронной почты  

1.1.5 Номер контактного телефона  

1.1.6 Реквизиты документа, удостоверяющего личность 

(не указываются в случае, если заявитель является 

индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.6.1 Вид  

1.1.6.2 Серия, номер  

1.1.6.3 Выдан, код подразделения  

1.1.6.4 Дата выдачи  

1.1.7 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель 
является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование юридического лица (в соответствии с 

учредительными документами) 

 

1.2.2 Организационно-правовая форма и сведения о государственной 

регистрации заявителя в Едином государственном реестре 

юридических лиц 

 

1.2.3 Фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица  

1.2.4 Юридический адрес  

1.2.5 Почтовый адрес  

1.2.6 Адрес электронной почты  

1.2.7 Номер контактного телефона  

 

2. Данные представителя (уполномоченного лица) 
 

2.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2.2 Место жительства заявителя  

2.3 Почтовый адрес  

2.4 Адрес электронной почты  

2.5 Номер контактного телефона  

2.6 Наименование и реквизиты документа, 

подтверждающего полномочия представителя заявителя 
 

2.6.1 Вид  

2.6.2 Серия, номер  

2.6.3 Выдан, код подразделения  

2.6.4 Дата выдачи  

3. Сведения о документе
№ Орган, выдавший документ Номер документа Дата документа 

    

Прошу выдать дубликат _________________________________________________________ 

Приложение: ___________________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ________________________________ 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в орган местного  



 Информационный бюллетень «Город» № 08 от «24» февраля 2024 г. 
 

Указывается один из перечисленных способов 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

_________________________________________ 

 

Приложение № 5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Установление публичного сервитута в 

 отношении земельного участка, находящегося 

 в муниципальной собственности» 

 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий)  

при предоставлении муниципальной услуги 
Основание для начала 

административной 

процедуры 

Содержание административных 

действий 

Срок выполнения 

административны

х  

действий 

Должност ное 

лицо, 

ответственное за 

выполнение 

административног

о действия 

Место выполнения 

административного 

действия/ 

используемая 

информационная 

система 

Критерии принятия  

решения 

Результат административного 

действия, способ фиксации 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Прием заявления (запроса) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

(проверка документов и регистрация заявления(запроса)) 

 

Поступление ходатайства 
и документов для 

предоставления 

муниципальной услуги в 
Орган/ Комитет/МФЦ 

Прием и проверка комплектности 
документов на наличие/отсутствие 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных пунктом 
2.15.- 2.15.1 настоящего 

административного регламента 

3 календарных дня со 
дня регистрации 

ходатайства (в 

режиме реального 
времени) 

 

Должностное лицо 
Органа/ Комитета 

/МФЦ, 

ответственное за 
прием ходатайства 

и документов 

 

Орган/ 
Комитет/ПГС, 

МФЦ/АИС 

 
 

Наличие ходатайства и 
прилагаемых к нему 

документов 

 
 

Регистрация ходатайства и документов в 
Органе/ Комитет/МФЦ (присвоение 

номера и датирование); назначение 

должностного лица Органа, Комитета 
ответственного за предоставление 

муниципальной услуги, и передача ему 

документов. 
 

 

В случае выявления оснований для 

отказа в приеме документов, 
направление заявителю в электронной 

форме в личный кабинет на ЕПГУ 

уведомления 

Основания отказа в в 

приеме документов, 
предусмотренные 

пунктом 2.15-2.15.1 

настоящего 
административного 

регламента 

В случае отсутствия оснований для 
отказа в приеме документов, 

предусмотренных пунктом 2.15 - 2.15.1 

настоящего административного  

Должностное лицо 
Органа/ Комитета 

/МФЦ 

Орган/ 
Комитет/ПГС, 

МФЦ/АИС 

Наличие ходатайства и 
прилагаемых к нему 

документов  

Регистрация ходатайства и документов в 
Органе/ Комитете/МФЦ (присвоение 

номера и датирование);  

 регламента, регистрация заявления в 

электронной базе данных по учету 

документов 

 ответственное за 

прием заявления и 

документов 

 соответствующих 

требованиям настоящего 

административного 
регламента 

назначение должностного лица 

Органа, Комитета, ответственного за 

предоставление муниципальной 
услуги, и передача ему документов. 

Проверка ходатайства и документов 

представленных для получения 

муниципальной услуги 

Должностное лицо 

Органа/ Комитета 

/МФЦ 
ответственное за 

предоставление 

муниципальной услуги 

Орган/ 

Комитет/ПГС, 

МФЦ/АИС  

Наличие ходатайства и 

прилагаемых к нему 

документов 
соответствующих 

требованиям настоящего 

административного 
регламента 

Направленное заявителю электронное 

уведомление о приеме ходатайства к 

рассмотрению либо отказа в приеме 
заявления к рассмотрению. 

2. Межведомственное информационное взаимодействие (получение сведений посредством СМЭВ) 

Пакет 

зарегистрированных 
документов, поступивших 

должностному лицу, 

ответственному за 
предоставление 

муниципальной услуги 

Направление межведомственных 

запросов в органы и организации, 
указанные в пункте 2.3.1 настоящего 

административного регламента 

 

В день регистрации 

ходатайства и 
документов 

(в режиме реального 

времени) не более 5 
календарных дней. 

Должностное лицо 

Органа, Комитета, 
МФЦ 

ответственное за 

прием регистрацию 
заявления и 

документов 

Орган/Комитета/ 

ПГС, СМЭВ 
МФЦ/АИС 

 

Отсутствие документов, 

необходимых для 
предоставления 

муниципальной услуги, 

находящихся в 
распоряжении 

государственных органов 

(организаций) 

- 

Направление 

межведомственного 
запроса в органы 

(организации), 

предоставляющие 
документы (сведения), 

предусмотренные пунктам 2.14 

настоящего административного 
регламента, в том числе с 

использованием СМЭВ 

Получение ответов на 
межведомственные запросы, 

формирование полного комплекта 

документов 

Должностное лицо 
Органа, Комитета, 

МФЦ 

ответственное за 
прием и регистрацию 

заявления и 

документов  

Орган/Управление/ 
ПГС, СМЭВ 

МФЦ/АИС 

 

Получение 
документов 

(сведений), 

необходимых для 
предоставления 

муниципальной услуги 

3. Приостановление предоставления муниципальной услуги - не предусмотрено настоящим административным регламентом 

4. Рассмотрение документов и сведений 

Пакет 

зарегистрированных 
документов, поступивших 

должностному лицу 

Комитета 
ответственному за 

предоставление 

муниципальной 
услуги 

Проведение соответствия документов и 

сведений требованиям нормативных 
правовых актов предоставления 

муниципальной услуги. 

 

3 календарных дня  

 

Должностное лицо 

Комитета 
ответственное за 

предоставление 

муниципальной 
услуги 

 

Комитет /ПГС Основания отказа в 

предоставлении 
муниципальной услуги, 

предусмотренные пунктом 

2.16.1 настоящего 
административного 

регламента 

Проект результата предоставления 

муниципальной услуги. 
 

 

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

Проект результата 

предоставления 
муниципальной услуги.  

Принятие решения о предоставления 

муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении услуги; формирование 

решения о предоставлении 

муниципальной услуги или об 
отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

9 календарных дней 

с учетом 
рассмотрения 

документов  

(пп. 1, 3 п. 2.9 
настоящего 

административного 

регламента) 
19 календарных 

дней с учетом 

рассмотрения 
документов  

(пп. 2 п. 2.9 

настоящего 
административного 

регламента) 

Должностное лицо 

Комитета, 
ответственное за 

предоставление 

муниципальной 
услуги; 

Руководитель 

Органа или иное 
должностное лицо 

Органа, Комитета 

уполномоченного на 
подписание 

 

Орган, Комитет /ПГС Соответствие ходатайства 

и прилагаемых к нему 
документов требованиям 

настоящего 

административного 
регламента. 

Результат предоставления 

муниципальной услуги 
предусмотренный в пункте 2.4 

настоящего административного 

регламента  
подписанный 

УКЭП. Результат фиксируется в 

системе электронного 
документооборота. 

6. Предоставление (выдача) результата муниципальной услуги 

самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг, расположенный по адресу: 

________________________________________________________________________ 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

________________________________________________________________________ 
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Подписанный результат 
предоставления 

муниципальной услуги 

предусмотренный в 

Направление заявителю 
результата предоставления 

муниципальной услуги, 

указанного в пункте 2.4 настоящего 
административного регламента, в форме 

электронного 

В день 
регистрации 

результата 

предоставления 
муниципальной 

услуги (в 

Должностное лицо 
Комитета,  

ответственное за 

предоставление 
муниципальной 

услуги 

Комитет /ПГС Указание 
заявителем в 

ходатайстве 

способа выдачи 
результата 

муниципальной 

Результат 
муниципальной услуги, 

направленный 

заявителю в личный кабинет на 
ЕПГУ. Внесение сведений в ПГС о 

выдаче 

пункте 2.4 настоящего 
административного 

регламента 

документа. режиме реального 
времени) не более 3 

календарных дней 

  услуги - через личный 
кабинет на ЕПГУ 

результата муниципальной услуги. 
Регистрация результата 

предоставления муниципальной 

услуги в ПГС. 

Подписанный результат 

предоставления 

муниципальной услуги 
предусмотренный в пункте 

2.4 настоящего 

административного 
регламента  

Выдача заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги, 

указанного в пункте 2.4 настоящего 
административного регламента на 

бумажном носителе 

В день 

регистрации 

результата 
предоставления 

муниципальной 

услуги (в режиме 
реального времени) 

не более 3 

календарных дней 

Должностное лицо 

Органа, Комитета,  

ответственное за 
предоставление 

муниципальной 

услуги 
 

Орган, Комитет /ПГС Указание 

заявителем в 

ходатайстве 
способа 

выдачи 

результата 
муниципальной услуги - на 

бумажном носителе при 

личном обращении в 
Орган, Комитет 

 

Выдача результата 

муниципальной услуги заявителю на 

бумажном носителе, 
подтверждающего содержание 

электронного 

документа, заверенного печатью 
Комитета. Регистрация результата 

предоставления муниципальной 

услуги в ПГС, системе электронного 
документооборота. 

Подписанный результат 

предоставления 
муниципальной услуги 

предусмотренный в пункте 

2.4 настоящего 
административного 

регламента  

Выдача заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги, 
указанного в пункте 2.4 настоящего 

административного регламента 

направлением на бумажном носителе на 
почтовый адрес 

В день 

регистрации 
результата 

предоставления 

муниципальной услуги 
(в режиме реального 

времени) не более 3 

календарных дней 

Должностное лицо 

Комитета,  
ответственное за 

предоставление 

муниципальной 
услуги 

 

Комитет /ПГС Указание 

заявителем в 
ходатайстве 

способа 

выдачи 
результата 

муниципальной услуги - 

направлением на 
бумажном носителе на 

почтовый адрес 

 

В Выдача результата 

муниципальной услуги направлением 
на бумажном носителе 

подтверждающего 

содержание электронного 
документа, заверенного печатью 

Комитета на почтовый адрес. 

Регистрация результата 
предоставления муниципальной 

услуги в ПГС, системе электронного 

документооборота. 

Подписанный результат 

предоставления 

муниципальной услуги 

предусмотренный в 

Направление в МФЦ 

результата предоставления 

муниципальной услуги, указанного в 

пункте 2.4 настоящего 

административного регламента, в 

В сроки, 

установленные 

Соглашением о 

взаимодействии 

Должностное лицо 

Комитета,  

ответственное за 

предоставление 

муниципальной 

Комитет /ПГС,  

МФЦ/АИС  

Указание 

заявителем в 

ходатайстве способа 

выдачи результата 

муниципальной 

Выдача результата 

муниципальной услуги заявителю в 

форме бумажного документа, 

подтверждающего 

пункте 2.4 настоящего 
административного 

регламента 

форме электронного 
документа, подписанного 

УКЭП уполномоченного должностного 

Комитета 

 услуги; 
Должностное лицо 

МФЦ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

ответственное за 
выдачу результата 

муниципальной 

услуги 

 услуги - в МФЦ содержание 
электронного документа, 

заверенного печатью МФЦ; 

внесение сведений в ПГС/АИС о 
выдаче 

результата муниципальной услуги 

7. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений 

Результат предоставления 

муниципальной услуги 

предусмотренный в пункте 
2.4 настоящего 

административного 

регламента  
подписанный 

УКЭП.  

Внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги, 

указанном в пункте 2.4 
настоящего административного 

регламента, в реестр решений 

1 рабочий 

день с момента 

поступления 
исполнителю 

ответственному за 

размещение 
результата 

предоставления 

муниципальной 
услуги  

Должностное лицо 

Комитета,  

ответственное за 
предоставление 

муниципальной 

услуги 

Комитет /ПГС - Результат 

предоставления 

муниципальной услуги, указанный в 
пункте 2.4 

настоящего административного 

регламента внесен в 
реестр 

 

_______________________________ 

 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 393 от 20 февраля 2024 года 

Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Установление сервитута в отношении 

земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности» 

 

Во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 2010 

г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», Земельного кодекса Российской Федерации, 

руководствуясь Уставом муниципального округа «Ухта» Республики 

Коми, администрация постановляет: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Установление сервитута в отношении 

земельного участка, находящегося в муниципальной собственности» 

согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Отменить постановление администрации МОГО «Ухта» от 

07.02.2023 № 235 «Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Установление сервитута в 

отношении земельного участка, находящегося в государственной или 

муниципальной собственности». 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 

официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления 

возложить на заместителя руководителя администрации 

муниципального округа «Ухта» - начальника Управления 

экономического развития администрации муниципального округа 

«Ухта». 

 

 

Глава муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми -  

руководитель администрации 

М.Н. Османов 

Приложение 

к постановлению администрации 

муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми 

от 20 февраля 2024 г. № 393 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Установление сервитута  

в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности» 

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования административного регламента 

 

1.1. Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Установление сервитута в отношении 

земельного участка, находящегося в муниципальной собственности» 

(далее - административный регламент), определяет порядок, сроки и 

последовательность действий (административных процедур) 

администрации муниципального округа «Ухта» (далее - Орган), 

Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации 

муниципального округа «Ухта» Республики Коми (далее - Комитет), 

Территориального отдела ГАУ Республики Коми 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Коми» по г.Ухта (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, 
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сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также 

сроков исполнения отдельных административных процедур и 

административных действий в рамках предоставления муниципальной 

услуги, если это не противоречит действующему законодательству. 

 

Круг заявителей 

 

1.2. Заявителями являются физические лица (в том числе 

индивидуальные предприниматели) и юридические лица. 

1.3. Интересы заявителей, в целях получения муниципальной 

услуги могут представлять лица, имеющие такое право в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их 

заявителями в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации, соответствующими полномочиями (далее – представитель 

заявителя). 

 

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в 

соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 

соответствующим признакам заявителя, определенным в 

результате анкетирования, проводимого Органом, Комитетом, 

предоставляющими муниципальную услугу (далее - 

профилирование),  

а также результата, за предоставлением которого обратился 

заявитель 

 

1.4. Муниципальная услуга предоставляется по единому 

сценарию для всех заявителей. 

1.5. Признаки заявителя (представителя заявителя) определяются 

путем профилирования, осуществляемого в соответствии с таблицей 1 

«Перечень признаков заявителей», согласно приложению № 1 к 

настоящему административному регламенту. 

1.6. Вариант предоставления муниципальной услуги 

определяется исходя из установленных в соответствии с таблицей 2 

«Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует 

одному варианту», согласно приложению № 1 к настоящему 

административному регламенту признаков заявителя, а также из 

результата предоставления муниципальной услуги. 

1.7. Информация о порядке предоставления муниципальной 

услуги размещается в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», на Официальном портале (сайте) Органа, Комитета. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Установление 

сервитута в отношении земельного участка, находящегося в 

муниципальной собственности». 

 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

администрацией муниципального округа «Ухта». 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги 

является Комитет. 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие 

МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и 

Органом, заключенным в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 (далее - 

Соглашение о взаимодействии). 

МФЦ, в которых подается заявление о предоставлении 

муниципальной услуги, не могут принять решение об отказе в приеме 

заявления и документов и (или) информации, необходимых для ее 

предоставления. 

2.3.1. Органы и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, являются: 

Федеральная налоговая служба - в части предоставления: 

- выписки из Единого государственного реестра юридических 

лиц (предоставляется в случае, если заявителем является юридическое 

лицо) (далее - выписка из ЕГРЮЛ), являющемся заявителем; 

- выписки из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей в случае обращения индивидуального 

предпринимателя (далее - выписка из ЕГРИП), являющемся заявителем. 

При предоставлении муниципальной услуги запрещается 

требовать от заявителя  осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения 

услуг и получения документов и информации, предоставляемых в 

результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Предоставление муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 7.3 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» в Органе, 

Комитете не осуществляется. 

При предоставлении муниципальной услуги получение 

дополнительных сведений от заявителя не требуется. 

 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги 

является: 

1) уведомление о возможности заключения соглашения об 

установлении сервитута в предложенных заявителем границах (далее - 

уведомление о возможности заключения соглашения) (по форме 

согласно приложению № 3 к настоящему административному 

регламенту); 

2) предложение о заключении соглашения об установлении 

сервитута в иных границах с приложением схемы границ сервитута на 

кадастровом плане территории (далее - предложение о заключении 

соглашения в иных границах) (по форме согласно приложению №4 к 

настоящему административному регламенту); 

3) проект соглашения об установлении сервитута в случае, если 

указанное в пункте 1 статьи 39.26 Земельного кодекса Российской 

Федерации (далее - ЗК РФ) заявление предусматривает установление 

сервитута в отношении всего земельного участка, или в случае, 

предусмотренном пунктом 4 статьи 39.25 ЗК РФ (далее - проект 

соглашения об установлении сервитута) (по форме согласно 

приложению № 5 к настоящему административному регламенту); 

4) уведомление об отказе в установлении сервитута (далее - 

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги) (по форме 

согласно приложению № 6 к настоящему административному 

регламенту). 

2.5. Наименование и состав реквизитов документа, содержащего 

решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании 

которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги 

является решение о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги выданное Комитетом, содержащее такие 

реквизиты, как номер и дата. 

2.6. Формирование реестровой записи в качестве результата 

предоставления муниципальной слуги не осуществляется. 

2.7. Факт получения заявителем результата предоставления 

муниципальной услуги фиксируется в системе электронного 

документооборота исполнителем, ответственным за выполнение 

административной процедуры. 

2.8. Результат муниципальной услуги, указанный в пункте 2.4 

настоящего административного регламента, может быть получен 

посредством федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в 

форме электронного документа подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (далее соответственно - 

ЕПГУ, УКЭП) должностного лица, уполномоченного на принятие 

решения, а также способами приведенными в приложении №9 к 

настоящему административному регламенту. 

Сведения о предоставлении муниципальной услуги подлежат 

обязательному размещению на ЕПГУ в течение 1 рабочего дня с 

момента поступления исполнителю, ответственному за размещение 

результата предоставления муниципальной услуги, в случае, если 

заявление о предоставлении муниципальной услуги подано посредством 

ЕПГУ. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги  

 

2.9. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 

в Органе, Комитете в том числе если заявление и документы и (или) 

информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

поданы заявителем посредством почтового отправления составляет 30 

календарных дней, исчисляемых со дня регистрации заявления о 

предоставлении муниципальной услуги.  

2.10. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 

в ЕПГУ составляет 30 календарных дней, исчисляемых со дня 

регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.  

2.11. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 

в МФЦ составляет 

30 календарных дней, исчисляемых со дня регистрации заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, в случае, если заявление и 

документы и (или) информация, необходимые для предоставления 

file:///C:/Users/USER11~1.MOU/AppData/Local/Temp/mainsrv/directum_meria_work/АР%20Установление%20сервитута%20(2394317%20v4).DOC%23P1195
file:///C:/Users/USER11~1.MOU/AppData/Local/Temp/mainsrv/directum_meria_work/АР%20Установление%20сервитута%20(2394317%20v4).DOC%23P1249
file:///C:/Users/USER11~1.MOU/AppData/Local/Temp/mainsrv/directum_meria_work/АР%20Установление%20сервитута%20(2394317%20v4).DOC%23P1307
consultantplus://offline/ref=64543789B8635168C42BDDA46487AE67CA3D372F8077ED5722AA5FEB05E0B70BB29E3DF9974B41AA6ACC48DB993104411F9295F53BOCW2H
consultantplus://offline/ref=64543789B8635168C42BDDA46487AE67CA3D372F8077ED5722AA5FEB05E0B70BB29E3DF9974D41AA6ACC48DB993104411F9295F53BOCW2H
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муниципальной услуги, поданы заявителем в МФЦ. 

2.12. Максимальный срок рассмотрения заявления об 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, или заявления о 

выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 6 календарных дней со дня 

поступления в Орган, Комитет, МФЦ указанных заявлений. 

 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

2.13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, а также информации о порядке 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а 

также их должностных лиц, государственных или муниципальных 

служащих, работников размещен на Официальном портале (сайте) 

Органа - (www.ухта.рф, www.mouhta.ru), Комитета 

(https://kumi.mouhta.ru/), на ЕПГУ (www.gosuslugi.ru), в государственной 

информационной системе Республики Коми «Реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций) Республики Коми». 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления  

муниципальной услуги 

 

2.14. Для получения муниципальной услуги заявитель 

предоставляет в Орган, Комитет, МФЦ заявление о предоставлении 

муниципальной услуги (по форме согласно приложению № 2 к 

настоящему административному регламенту), одним из следующих 

способов по выбору: 

а) в электронной форме посредством ЕПГУ. 

В случае представления заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов указанным 

способом заявитель или его представитель, прошедшие процедуры 

регистрации, идентификации и аутентификации с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единая 

система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - 

ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие 

государственные информационные системы в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о 

физическом лице в указанных информационных системах, заполняют 

форму указанного заявления с использованием интерактивной формы в 

электронном виде.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется 

заявителем или его представителем вместе с прикрепленными 

электронными документами. Заявление о предоставлении 

муниципальной услуги подписывается заявителем или его 

представителем, уполномоченным на подписание такого заявления, 

простой электронной подписью, либо УКЭП, либо усиленной 

неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа 

проверки которой создан и используется в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая 

создается и проверяется с использованием средств электронной подписи 

и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение 

соответствия требованиям, установленным федеральным органом 

исполнительной власти в области обеспечения безопасности в 

соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона от 06.04.2011 № 

63-ФЗ «Об электронной подписи», а также при наличии у владельца 

сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, 

выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами 

использования простой электронной подписи при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 

2013 г. № 33 «Об использовании простой электронной подписи при 

оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии с 

Правилами определения видов электронной подписи, использование 

которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг»; 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в 

Орган, Комитет, в том числе через МФЦ в соответствии с Соглашением 

о взаимодействии, либо посредством почтового отправления с 

уведомлением о вручении. 

В целях предоставления муниципальных услуг установление 

личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 

посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 

либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации или посредством 

идентификации и аутентификации в Органе, Комитете 

предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных 

центрах с использованием информационных технологий, 

предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 

июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 

и о защите информации». 

В случае если в интересах заявителя действует лицо, являющееся 

его представителем в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, также представляется документ, удостоверяющий личность 

представителя, и документ, подтверждающий соответствующие 

полномочия. 

2.14.1. Документы, указанные в пункте 2.15 настоящего 

административного регламента, прилагаемые заявителем к заявлению, 

представляемые в электронной форме, направляются в следующих 

форматах: 

а) xml - для формализованных документов;  

б) doc, docx, odt, pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым и 

графическим содержанием;  

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;  

г) zip - для набора документов. Архив может включать файлы с 

форматами: xml, doc, docx, odt, pdf, jpg, jpeg, xls, xlsx, ods.  

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению 

о предоставлении муниципальной услуги, выданы и подписаны 

уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается 

формирование таких документов, представляемых в электронной форме, 

путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с 

сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 

dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности 

(графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), 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).  

Количество файлов должно соответствовать количеству 

документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) 

графическую информацию. 

Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о 

предоставлении муниципальной услуги, представляемые в электронной 

форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ 

и количество листов в документе. 

Наименование файлов должно соответствовать смыслу 

содержания документа. 

Максимально допустимый размер всех электронных документов 

в одном заявлении 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. 

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 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг». 

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. 

 

http://www.ухта.рф/
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http://www.gosuslugi.ru/
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Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые заявитель должен предоставить самостоятельно 

 

2.15. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель 

должен предоставить самостоятельно:  

- схема границ сервитута на кадастровом плане территории. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления  

муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по 

собственной 

 инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного 

информационного взаимодействия 

 

2.16. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат 

представлению в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия:  

1) выписка из ЕГРЮЛ; 

2) выписка из ЕГРИП. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

 

2.17. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги при подаче заявления на 

бумажном носителе, действующим законодательством Российской 

Федерации и Республики Коми не предусмотрено. 

2.17.1. Основаниями для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, при подаче 

заявления в электронной форме является: 

а) заявление о предоставление муниципальной услуги 

представлено в Орган, Комитет, в полномочия которых не входит 

предоставление муниципальной услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 

интерактивной форме заявления на ЕПГУ; 

в) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.15 

настоящего административного регламента; 

г) представленные документы утратили силу на день обращения 

за получением услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, 

удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае 

обращения за получением услуги указанным лицом); 

д) представленные в электронной форме документы содержат 

повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить 

информацию и сведения, содержащиеся в документах; 

е) предоставленные документы на бумажном носителе содержат 

подчистки и исправления текста; 

ж) заявление о предоставление муниципальной услуги, указанное 

в пункте 2.14 настоящего административного регламента, представлено 

в электронной форме с нарушением требований, установленных 

пунктами 2.14.1 настоящего административного регламента; 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 

Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи 

действительной в документах, представленных в электронной форме. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.18. Оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и 

Республики Коми не предусмотрено.  

2.19. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является:  

1) заявление об установлении сервитута направлено в Орган, 

Комитет, который не вправе заключать соглашение об установление 

сервитута; 

2) планируемое на условиях сервитута использование земельного 

участка не допускается в соответствии с федеральными законами; 

3) установление сервитута приведет к невозможности 

использовать земельный участок в соответствии с его разрешенным 

использованием или к существенным затруднениям в использовании 

земельного участка. 

2.20. Заявитель имеет право повторно обратиться за 

предоставлением муниципальной услуги после устранения оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 

пунктом 2.19 настоящего административного регламента. 

 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной 

 услуги, и способы ее взимания 

 

2.21. Сведения о размещении на ЕПГУ информации о размере 

государственной пошлины или иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги – сведения отсутствуют. 

2.22. Порядок и способы ее взимания в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами - не 

предусмотрено. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата  

предоставления муниципальной услуги 

 

2.23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

заявления 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 регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.24. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется: 

- в приемный день Органа, Комитета, МФЦ - путем личного 

обращения; 

- в день их поступления в Орган, Комитет - посредством 

почтового отправления; 

- в день их поступления - ЕПГУ.  

Порядок приема и регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги приведен в приложении № 9 к настоящему 

административному регламенту. 

Порядок приема и регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме предусмотрен в пункте 3.6 

настоящего административного регламента. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги 

 

2.25. Здание (помещение) Органа, 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 
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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. 

Места 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. 

Места для заполнения заявления 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 МФЦ 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 

 

2.26. 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), 
МФЦ для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги 

да/нет да 

1.3. Формирование заявления да/нет да 

1.4. Прием и регистрация органом (организацией) 
- заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

да/нет да 

1.5. Оплата государственной пошлины за 
предоставление муниципальной услуги 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 

заявления 

да/нет да (в том числе с использованием 

информационно-
коммуникационных технологий) 

1.8. Осуществление оценки качества да/нет да 

предоставления муниципальной услуги 

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 МФЦ 

Да (в полном 

объеме/не в полном 
объеме)/нет 

да 

3. Возможность получения услуги через ЕПГУ да/нет да 

4. Количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность 

да/нет да 

5. Возможность (невозможность) получения 

услуги посредством направления заявления о 
предоставлении нескольких муниципальных 

услуг в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и 
муниципальных услуг, предусмотренного статьей 

15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» 

да/нет нет 

II. Показатели качества 

1. Удельный вес заявлений граждан, 

рассмотренных в установленный срок, в общем 
количестве обращений граждан в Органе, 

Комитете 

% 100 

2. Удельный вес рассмотренных в установленный 
срок заявлений на предоставление услуги в общем 

количестве заявлений на предоставление услуги 

через МФЦ 

% 100 

3. Удельный вес обоснованных жалоб в общем 
количестве заявлений на предоставление 

муниципальной услуги в Органе, Комитете 

% 0 

4. Удельный вес количества обоснованных жалоб 
в общем количестве заявлений на предоставление 

муниципальной услуги через МФЦ 

% 0 

 

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том 

числе учитывающие особенности предоставления муниципальных 

услуг в многофункциональных центрах и особенности 

предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

 

2.27. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги – не 

предусмотрено. 

2.28. Размер платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги в случаях, когда размер платы установлен законодательством 

Российской Федерации - не предусмотрен. 

2.29. Перечень информационных систем, используемых для 

предоставления муниципальной услуги: 

- Официальный портал (сайт) Органа - www.ухта.рф, 

www.mouhta.ru, Комитета (https://kumi.mouhta.ru/), сайт МФЦ - 

https://mydocuments11.ru, автоматизированная информационная система 

МФЦ - АИС; сайт ЕПГУ - www.gosuslugi.ru, Портал государственных 

сервисов (далее - ПГС). 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

1) Прием и проверка комплектности документов на 

наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов: 

а) проверка направленного заявителем уведомления и 

документов, представленных для получения муниципальной услуги; 

б) направление заявителю уведомления о приеме уведомления к 

рассмотрению либо отказа в приеме уведомления к рассмотрению с 

обоснованием принятого решения в соответствии с пунктом 1 

приложения № 9 к настоящему административному регламенту; 

3) Получение сведений посредством межведомственного 

информационного взаимодействия, в том числе с использованием 

системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - 

СМЭВ): 

а) направление межведомственных запросов в органы и 

организации; 

б) получение ответов на межведомственные запросы, 

формирование полного комплекта документов; 

3) Рассмотрение документов и сведений: 

а) проверка соответствия документов и сведений требованиям 

нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги; 

6) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги: 

а) принятие решения о предоставление или отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с направлением Заявителю 

соответствующего уведомления; 

б) подписание результата муниципальной услуги; 

5) Предоставление (выдача) результата муниципальной услуги 

(независимо от выбора заявителя): 

consultantplus://offline/ref=9594120763A8306A8AAF79565AF7E111D35BDB6E1D7094DA5A3D41F6E6C3D79E922C17567BB19E7DD9E1A873E33AFDF4A1DFD5C898C3k5J
consultantplus://offline/ref=9594120763A8306A8AAF79565AF7E111D35BDB6E1D7094DA5A3D41F6E6C3D79E922C17567BB19E7DD9E1A873E33AFDF4A1DFD5C898C3k5J
http://www.ухта.рф/
http://www.mouhta.ru/
http://www.gosuslugi.ru/


 Информационный бюллетень «Город» № 08 от «24» февраля 2024 г. 
 

а) направление заявителю результата муниципальной услуги; 

б) регистрация результата предоставления муниципальной 

услуги. 

3.2. Описание административных процедур предоставления 

муниципальной услуги представлено в приложении № 9 к настоящему 

административному регламенту. 

 

Перечень административных процедур (действий) при 

предоставлении  

муниципальной услуги в электронной форме 

 

3.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявителю обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

- формирование заявления; 

- прием и регистрация Органом, Комитетом заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги; 

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

- осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействий) Органа, Комитета, должностных лиц Органа, Комитета 

либо муниципального служащего, МФЦ, его работника, при 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

Порядок осуществления административных процедур (действий) 

в электронной форме 

 

3.4. Исчерпывающий порядок осуществления административных 

процедур (действий) в электронной форме. 

3.5. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ, без необходимости 

дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления, заявитель 

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в административном регламенте, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений 

в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала 

ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся 

сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, к ранее поданным им 

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются 

в Орган, Комитет посредством ЕПГУ. 

3.6. Орган, Комитет в течение 3 календарных дней (в режиме 

реального времени) с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его 

поступления в выходной, нерабочий праздничный день, - в следующий 

за ним первый рабочий день обеспечивает: 

а) прием документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и направление заявителю электронного 

сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления 

о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.7. Электронное заявление становится доступным для 

должностного лица Органа, Комитета ответственного за прием и 

регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в 

информационной системе, используемой Органом, Комитетом для 

предоставления муниципальной услуги. 

Ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших 

посредством ЕПГУ, с периодичностью не реже 2 раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы 

документов (документы); 

- производит действия в соответствии с пунктом 4 приложения № 

9 настоящего административного регламента. 

3.8. Заявителю в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается возможность получения 

документа:  

- в форме электронного документа, подписанного УКЭП 

должностного лица Органа, Комитета направленного заявителю в 

личный кабинет на ЕПГУ; 

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 

электронного документа, который заявитель получает при личном 

обращении в Орган, Комитет, МФЦ, или направлением на почтовый 

адрес. 

3.9. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о 

результате предоставления муниципальной услуги производится в 

личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет 

возможность просматривать статус электронного заявления, а также 

информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по 

собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 

процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 

дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 

сведения о принятии положительного решения о предоставлении 

муниципальной услуги и возможности получить результат 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.10. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания 

для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации 

от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных 

органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их 

региональных отделений) с учетом качества предоставления 

государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом 

качества организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг, а  также о  применении результатов указанной 

оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 

исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.11. Заявителю обеспечивается возможность направления 

жалобы на решения, действия или бездействие Органа, Комитета 

должностного лица Органа, Комитета либо муниципального служащего 

в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от  27 июля 2010 г. 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» и в порядке, установленном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг». 

 

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги 

 

3.12. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие варианты: 

3.12.1. Установление сервитута в отношении земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности; 

3.12.2. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги; 
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3.12.3. Выдача дубликата документа, либо отказ в выдаче 

дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги с указанием исчерпывающего перечня 

оснований для отказа в выдаче этого дубликата. 

 

Профилирование заявителя 

 

3.13. Вариант определяется в соответствии с признаками 

заявителя, определяемыми путем профилирования и результатом 

муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился 

указанный заявитель.  

Профилирование заявителя осуществляется в Органе, Комитете и 

включает в себя вопросы, позволяющие выявить перечень признаков 

заявителя, установленных в таблице 1 «Перечень признаков 

заявителей», согласно приложению № 1 к настоящему 

административному регламенту. 

По результатам получения ответов от заявителя на вопросы 

анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений 

признаков в соответствии с настоящим административным регламентом, 

каждая из которых соответствует одному варианту. 

 

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, Комитет, МФЦ с заявлением об исправлении опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги (по форме согласно 

приложению № 7 к настоящему административному регламенту). 

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, Комитет, МФЦ 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: 

- через ЕПГУ; 

 лично (заявителем представляются оригиналы документов с 

опечатками и (или) ошибками, специалистом Органа, Комитета, 

работником МФЦ 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 1 приложения № 9 

настоящего административного регламента. 

3.14.3. Специалист Органа, Комитета, работник МФЦ 

ответственный за прием документов в день поступления заявления об 

исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, передает 

его специалисту Комитета, ответственному за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист Комитета, ответственный за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения 

заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, в день поступления 

заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, 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); 

 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; 

 об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных 

в документах, выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги, в связи с непредставлением таких документов. 

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется специалистом Комитета в день получения из 

Органа, Комитета, МФЦ заявления об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах. 

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. Максимальный срок исполнения административной 

процедуры составляет не более 6 календарных дней со дня поступления 

в Орган, Комитет, МФЦ 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 в пункте 6 приложения № 9 настоящего 

административного регламента. 

3.14.7. Способом фиксации результата процедуры является 

регистрация исполнителем ответственным за выполнение 

административных процедур исправленного документа или принятого 

решения в журнале исходящей документации. 

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены 

подлежит архивному учету и хранению, факт которого фиксируется в 

журнале исходящей документации. 

 

Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе 

исчерпывающий перечень оснований для 

 отказа в выдаче этого дубликата 

 

3.15. Основанием для начала процедуры по выдаче дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, является поступление в Орган, Комитет, МФЦ заявления о 

выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги (по форме согласно приложению № 8 к 

настоящему административному регламенту) (далее - заявление о 

выдаче дубликата). 

Заявление о выдаче дубликата представляются следующими 

способами: 

- через ЕПГУ; 

- лично (в Орган, Комитет, МФЦ); 

- посредством почтового отправления (в Орган, Комитет). 

Прием и регистрация заявления о выдаче дубликата 

осуществляется в соответствии с пунктом 1 приложения № 9 

настоящего административного регламента. 

Специалист Органа, Комитета, работник МФЦ ответственный за 

прием документов в день поступления заявления о выдаче дубликата, 

передает его специалисту Комитета, ответственному за принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист Комитета, ответственный за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения 

заявления о выдаче дубликата, в день получения заявления о выдаче 

дубликата принимает решение: 

1. о выдаче дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

2. об отказе в выдаче дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги в случае: 

- отсутствия в заявлении о выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги 

информации, позволяющей идентифицировать ранее выданный 

документ; 

 представление заявления о выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги не 

уполномоченным лицом. 

Специалист Комитета, ответственный за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги, уведомляет заявителя о 

готовности документа по телефону указанного в заявлении о выдаче 

дубликата. 

Подготовка дубликата документа, выданного по результатам 
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предоставления муниципальной услуги или отказ в выдаче дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется специалистом Комитета в день получения из 

Органа, Комитета, МФЦ заявления о выдаче дубликата. 

При подготовке дубликата документа, выданного по результатам 

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. 

3.15.1. Критерием принятия решения о выдаче дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, является поступившее в Орган, Комитет заявление о выдаче 

дубликата. 

3.15.2. Максимальный срок исполнения административной 

процедуры составляет не более 6 календарных дней со дня поступления 

в Орган, Комитет, МФЦ заявления о выдаче дубликата. 

3.15.3. Результатом процедуры является: 

 выдача дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

 мотивированный отказ в выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Выдача заявителю дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги производится в 

порядке, установленном в пункте 6 приложения № 9 настоящего 

административного регламента. 

3.15.4. Способом фиксации результата процедуры является 

регистрация исполнителем ответственным за выполнение 

административных процедур документа в журнале исходящей 

документации. 

Дубликат документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги или отказ в выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги после 

выдачи подлежит архивному учету и хранению, факт которого 

фиксируется в журнале исходящей документации. 

 

Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных  

и муниципальных услуг 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых МФЦ 

 

3.16. МФЦ осуществляет: 

- информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

- выдачу заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание 

электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 

предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, 

включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих муниципальных 

услуг; 

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным 

законом от  27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 

июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» для реализации своих 

функций МФЦ вправе привлекать иные организации. 

 

Информирование заявителей 

 

3.17. Информирование заявителя МФЦ осуществляется 

следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а 

также путем размещения информации на официальных сайтах и 

информационных стендах МФЦ; 

б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует 

заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной 

форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации - не более 15 

минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для 

получения информации о муниципальных услугах не может превышать 

15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 

работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное 

устное консультирование при обращении заявителя по телефону 

работник МФЦ осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более 

продолжительное время, работник МФЦ, осуществляющий 

индивидуальное устное консультирование по телефону, может 

предложить заявителю: 

- изложить обращение в письменной форме (ответ направляется 

заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 

- назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей 

ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 

календарных дней с момента регистрации обращения в форме 

электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 

обращении, поступившем в МФЦ в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 

поступившем в МФЦ в письменной форме. 

 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги 

 

3.18. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги указания о выдаче результатов оказания услуги через МФЦ, 

Орган передает документы в МФЦ для последующей выдачи заявителю 

(представителю) способом, согласно заключенному Соглашению о 

взаимодействии. 

Порядок и сроки передачи Органом таких документов в МФЦ 

определяются Соглашением о взаимодействии. 

3.19. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся 

результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при 

получении номерного талона из терминала электронной очереди, 

соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник МФЦ осуществляет следующие действия:  

- устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; 

- проверяет полномочия представителя заявителя (в случае 

обращения представителя заявителя); 

- определяет статус исполнения заявления заявителя в АИС; 

- распечатывает результат предоставления муниципальной услуги 

в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и 

заверяет его с использованием печати МФЦ (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - 

печати с изображением Государственного герба Российской 

Федерации); 

- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном 

носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - 

печати с изображением Государственного герба Российской 

Федерации); 

- выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает 

у заявителя подписи за каждый выданный документ; 

- запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для 

оценки качества предоставленных услуг МФЦ. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

 исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и 

 иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 

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 руководителя 

Органа, курирующим работу Комитета. 

Контроль за исполнением настоящего административного 

регламента сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ. 
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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, 

Комитет, 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 могут проводиться 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 органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

 

4.6. Должностные    лица    Органа,   Комитета,    ответственные    

за    предоставление муниципальной услуги, несут персональную 

ответственность, предусмотренную законодательством, за соблюдение 

сроков и последовательности действий (административных процедур) 

при предоставлении услуги. 

МФЦ и его работники, несут ответственность, установленную 

законодательством Российской Федерации: 

1) за полноту передаваемых Комитету, заявлений, иных 

документов, принятых от заявителя в МФЦ; 

2) за своевременную передачу Комитету, заявлений, иных 

документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу 

заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Комитетом; 

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за 

соблюдение законодательства Российской Федерации, 

устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к 

которой ограничен федеральным законом. 

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 

услуги МФЦ рассматривается Органом. При этом срок рассмотрения 

жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Органе. 

 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

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 может проводиться по конкретному обращению 

гражданина или организации. 

4.8. При обращении граждан, их объединений и организаций к 

руководителю Органа может быть создана 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 

 

5.1 Указанная в настоящем разделе информация подлежит 

размещению на Официальном портале (сайте) Органа, Комитета, ЕПГУ, 

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 

 

5.2. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в 

ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) 

Органа, Комитета, должностных лиц Органа, Комитета 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 

 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в 

следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, заявления, 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 МФЦ 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 МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона 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, Комитета, должностных лиц Органа, Комитета 

либо муниципального служащего, 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 МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по     

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по 
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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 МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона 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 МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу и 

уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, 

которым может быть направлена жалоба 

 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в Орган, МФЦ либо в Министерство 

экономического развития, промышленности и транспорта Республики 

Коми - орган государственной власти, являющийся учредителем МФЦ 

(далее - Министерство).  

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, МФЦ в месте 

предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал 

заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка 

которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат 

указанной муниципальной услуги). 

Прием жалоб в письменной форме осуществляется 

Министерством в месте его фактического нахождения. 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются 

непосредственно руководителем Органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в связи с отсутствием вышестоящего Органа. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 

подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя МФЦ подаются в Министерство. 

 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) Органа, 

Комитета, руководителя Органа,  Комитета,  должностных лиц  Органа,  

Комитета либо  муниципального  служащего, может быть направлена 

через организацию почтовой связи, иную организацию, 

осуществляющую доставку корреспонденции, через МФЦ, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», Официального портала Органа, ЕПГУ, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 

представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в 

электронном виде документы могут быть представлены в форме 

электронных документов, подписанных электронной подписью, вид 

которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при 

этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба 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, ЕПГУ, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба 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, Комитета, должностного лица Органа, Комитета, 

муниципального служащего, МФЦ обеспечивает ее передачу в Орган, в 

порядке и сроки, которые установлены Соглашением о взаимодействии, 

но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.6. Регистрация жалобы осуществляется Органом, МФЦ в 

соответствующем 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 Журнала осуществляется по форме и в порядке, 

установленными правовым актом Органа, локальным актом МФЦ. 

Органом, МФЦ 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, Комитета, руководителя Органа, Комитета, 

должностных лиц Органа, Комитета либо муниципального служащего 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 портала 

(сайта) Органа, ЕПГУ, 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. 

Жалоба в течение одного рабочего дня со дня ее регистрации 

подлежит передаче должностному лицу, работнику, наделенному 

полномочиями по рассмотрению жалоб. 

5.7. Жалоба 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, Комитета, руководителя Органа, Комитета, должностных лиц 

Органа, Комитета либо муниципального служащего, МФЦ, его 

руководителя и (или) работника; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 

решением и действием (бездействием) Органа, Комитета, руководителя 

Органа, Комитета, должностных лиц Органа, Комитета либо 

муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника.  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.8. В случае если жалоба подается через представителя, им 

также представляется документ, подтверждающий полномочия на 

осуществление соответствующих 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. 

5.9. 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, но не позднее следующего рабочего 

дня со дня поступления жалобы. 

При поступлении жалобы через МФЦ, специалист МФЦ 

регистрирует жалобу в информационной системе МФЦ 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; 
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- фамилия, имя, отчество специалиста, принявшего жалобу; 

- срок рассмотрения жалобы в соответствии с настоящим 

административным регламентом. 

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в Орган, МФЦ, в 

Министерство 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 Министерства 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. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам 

рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, Органа, работник 

МФЦ, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

 

Сроки рассмотрения жалоб 

 

5.12. Жалоба, поступившая в Орган, МФЦ, Министерство, 

подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа Органа, его должностного 

лица, МФЦ 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. 

 

Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы и 

перечень оснований 

для оставления жалобы без ответа 

 

5.13. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы 

являются: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, 

арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же 

основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 

требованиями Положения об особенностях подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной 

власти Республики Коми и их должностных лиц, государственных 

гражданских служащих органов исполнительной власти Республики 

Коми, утвержденного постановлением Правительства Республики Коми 

от 25 декабря 2012 г. № 592, в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы; 

г) признание жалобы необоснованной (решения и действия 

(бездействие) признаны законными, отсутствует нарушение прав 

заявителя). 

В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, 

направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

Орган, Министерство, должностное лицо, МФЦ, работник, 

наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, при получении 

жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 

работника, а также членов их семьи, вправе оставить жалобу без ответа 

по существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со 

дня регистрации жалобы сообщить гражданину, направившему жалобу, 

о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на 

жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, Министерство, МФЦ, 

должностному лицу Органа, работнику МФЦ, наделенному 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с их 

компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 

сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и 

почтовый адрес поддаются прочтению. 

 

Результат рассмотрения жалобы 

 

5.14. 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. 

 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

 

5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного в 

пункте 5.14 настоящего административного регламента решения, 

заявителю направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Орган, 

МФЦ в форме электронного документа, или по адресу (уникальному 

идентификатору) личного кабинета гражданина на ЕПГУ при его 

использовании и в письменной форме по почтовому адресу, указанному 

в обращении, поступившем в Орган, МФЦ в письменной форме. 

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 

 

5.16. 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 

 

5.17. Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и 

документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель обращается в Орган 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 портала Органа (www.ухта.рф, 

www.mouhta.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; 
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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 

 

5.18. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается: 

 на информационных стендах, расположенных в Органе, 

Комитете, МФЦ; 

 на Официальном портале (сайте) Органа, Комитета, МФЦ; 

 на ЕПГУ. 

5.19. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

можно получить: 

 посредством телефонной связи по номеру Органа, 

Комитета, МФЦ; 

 посредством факсимильного сообщения; 

 при личном обращении в Орган, Комитет, МФЦ, в том 

числе по электронной почте; 

 при письменном обращении в Орган, Комитет, МФЦ; 

путем публичного информирования. 

 

 
 

Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Установление сервитута в отношении земельного участка, 

 находящегося в муниципальной собственности» 

 

П Е Р Е Ч Е Н Ь  

признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления услуги 

 

Таблица 1. Перечень признаков заявителей  

 
№ 

п/п 

Признак заявителя  Значения признака заявителя 

1. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Установление сервитута в отношении 

земельного участка, 

 находящегося в муниципальной собственности» 

1.1 За установление сервитута в отношении 

земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности 
обращаются 

1. юридическое лицо 

2. индивидуальный предприниматель 

3. физическое лицо 
 

1.2 За предоставлением услуги заявитель обратился 

лично или через представителя по доверенности 

1. заявитель обратился лично 

2. представитель заявителя по доверенности 

12. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Исправление опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги» 

2.1 За исправлением опечаток и (или) ошибок, 
допущенных в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной 

услуги обращаются 

1. юридическое лицо 
2. индивидуальный предприниматель 

3. физическое лицо 

 

2.2 За предоставлением услуги заявитель обратился 

лично или через представителя по доверенности 

1. заявитель обратился лично 

2. представитель заявителя по доверенности 

3. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Выдача дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления  

муниципальной услуги» 

3.1 За выдачей дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной 
услуги обращаются 

1. юридическое лицо 

2. индивидуальный предприниматель 
3. физическое лицо 

 

3.2 За предоставлением услуги заявитель обратился 

лично или через представителя по доверенности 

1. заявитель обратился лично 

2. представитель заявителя по доверенности 
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Таблица 2. Комбинации значений признаков, каждая из которых 

соответствует одному варианту 
 

№ 

варианта 

Комбинация значений признаков 

1. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Установление сервитута в отношении 

земельного участка, 

 находящегося в муниципальной собственности» 

1.1 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось лично. 

1.2 
Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось через представителя 

по доверенности. 

2. 
Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Исправление опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги» 

2.1 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось лично. 

2.2 
Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось через представителя 

по доверенности. 

3. 
Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Выдача дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления  

муниципальной услуги» 

3.1 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось лично. 

3.2 
Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось через представителя 

по доверенности. 

 

____________________________________________ 

 

 

Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Установление сервитута в отношении земельного участка, 

 находящегося в муниципальной собственности» 
 

З А Я В Л Е Н И Е  

о предоставлении муниципальной услуги «Установление сервитута в отношении  

земельного участка, находящегося в муниципальной собственности» 
 

«__» __________ 20___ г. 

 

 

(наименование органа местного самоуправления) 

1. Сведения о заявителе
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем 

является физическое лицо: 
 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не 

указываются в случае, если заявитель является 

индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.6.1 Вид  

1.1.6.2 Серия, номер  

1.1.6.3 Выдан, код подразделения  

1.1.6.4 Дата выдачи  

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель 

является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика - 

юридического лица 

 

 

2. Данные представителя (уполномоченного лица) 
2.1 Фамилия  

2.2 Имя  

2.3 Отчество (при наличии)  

2.4 Адрес электронной почты (при наличии)  

2.5 Телефон  

2.6 Наименование и реквизиты документа, подтверждающего 
полномочия представителя заявителя 

 

2.6.1 Вид  

2.6.2 Серия, номер  

2.6.3 Выдан, код подразделения  

2.6.4 Дата выдачи  

 

Вариант предоставления услуги 

Выберите цель сервитута Размещение линейных объектов и иных сооружений 

Проведение изыскательских работ 

Недропользование 
Проход (проезд) через соседний участок, строительство, реконструкция, эксплуатация 

линейных объектов 

Иные цели 

Сервитут устанавливается На земельный участок 

На часть земельного участка 
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Для установления сервитута на земельный участок 

Предоставить сведения о земельном участке: кадастровый (условный) номер; адрес или описание местоположения земельного участка 

Для установления сервитута на часть земельного участка 

Часть земельного участка поставлена на 

кадастровый учет? 

Часть земельного участка поставлена на кадастровый учет 

Часть земельного участка не поставлена на кадастровый учет 

Предоставить сведения о части земельного участка: кадастровый номер земельного участка; адрес или описание местоположения 

земельного участка, площадь (в случае, если часть земельного участка поставлена на кадастровый учет) 

Предоставить сведения о части земельного участка: кадастровый номер земельного участка; адрес или описание местоположения 

земельного участка, площадь (в случае, если часть земельного участка не поставлена на кадастровый учет) 

Схема границ сервитута на кадастровом 

плане территории 

Приложить документ 

Срок установления сервитута  

 

Приложение: __________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ______________________ 

Результат предоставления услуги прошу: 

 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

____________________________________ 

 

Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Установление сервитута в отношении земельного участка, 

 находящегося в муниципальной собственности» 

 
Форма уведомления 

о возможности заключения соглашения об установлении 

сервитута в предложенных заявителем границах 
 

________________________________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа) 

 

                                                Кому: _____________________ 

                                                ИНН _______________________ 

                                                Представитель: ____________ 

                                                Контактные данные заявителя 

                                                (представителя): 

                                                Тел.: _____________________ 

                                                Эл. почта: ________________ 

 

Уведомление 

о возможности заключения соглашения об установлении 

сервитута в предложенных заявителем границах 

 

    ____________________________                               _______________________________ 
дата решения уполномоченного                                                       номер решения уполномоченного 

             органа государственной власти                                                          органа государственной власти 

 

По результатам рассмотрения запроса № __________ от ________________  

об установлении сервитута с целью _________________________________________________ 

(размещение линейных объектов и иных сооружений; проведение изыскательских работ; недропользование; проход (проезд) через соседний участок, 

строительство, реконструкция, эксплуатация линейных объектов); на земельном участке: 

________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________  
(кадастровые номера  (при  их наличии) земельных участков, в отношении которых устанавливается сервитут), 

расположенных __________________________________________________________________  
 (адреса или описание местоположения земельных участков или земель); 

на части земельного участка: ______________________________________________________ 

________________________________________________________________________________  
(кадастровые номера (при их   наличии)  земельных  участков,  в  отношении  которых  устанавливается сервитут), 

расположенных  ________________________________________________________________ 
 (адреса  или описание местоположения земельных участков или земель); 

площадью _____________________________________________________________________; 

уведомляем об установлении сервитута в предложенных заявителем 

границах________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(границы территории, в отношении которой устанавливается сервитут). 

 

    Ф.И.О. _________________________________________,         Подпись ________________ 
                                   Должность уполномоченного сотрудника 

_____________________________________________

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган государственной власти, орган местного 
самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, 

расположенный по адресу: _______________________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: _______________________________________________________  

Указывается один из перечисленных способов 
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Приложение № 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Установление сервитута в отношении земельного участка, 

 находящегося в муниципальной собственности» 
 

Форма предложения 

о заключении соглашения об установлении сервитута 

в иных границах с приложением схемы границ 

сервитута на кадастровом плане территории 
 

________________________________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа) 

 

                                                Кому: _____________________ 

                                                ИНН _______________________ 

                                                Представитель: ____________ 

                                                Контактные данные заявителя 

                                                (представителя): 

                                                Тел.: _____________________ 

                                                Эл. почта: ________________ 

 

Предложение 

о заключении соглашения об установлении сервитута 

 

    ____________________________                               _______________________________ 
дата решения уполномоченного                                                       номер решения уполномоченного 

             органа государственной власти                                                          органа государственной власти 

 

    По результатам рассмотрения запроса  __________________ от ______________________ об установлении сервитута с целью 

________________________________________________ 

(размещение линейных объектов, сооружений связи, специальных информационных знаков и защитных сооружений, не препятствующих 

разрешенному использованию земельного участка, проведение изыскательских работ ведение работ, связанных с пользованием недрами и иные 

цели)); 

    на земельном участке: __________________________________________________________  

________________________________________________________________________________ 
(кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении которых устанавливается сервитут), 

расположенных __________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 
(адреса или описание местоположения земельных участков или земель); 

    на части земельного участка: __________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 
(кадастровые номера (при их наличии) земельных участков, в отношении которых устанавливается сервитут), 

расположенных __________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 
(адреса или описание местоположения земельных   участков  или  земель); 

площадью  _______________; предлагаем _________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ (предложение  о  заключении  соглашения  об  установлении сервитута 

в иных границах). 

    Границы ____________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 
(предлагаемые границы территории, в отношении которой устанавливается сервитут). 

    Приложение: схема границ сервитута на кадастровом плане территории. 

 

    Ф.И.О. __________________________________________,         Подпись ________________ 
Должность уполномоченного сотрудника 

___________________________________________ 

 

 

Приложение № 5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Установление сервитута в отношении земельного участка, 

 находящегося в муниципальной собственности» 
 

Форма проекта соглашения об установлении сервитута 

 

СОГЛАШЕНИЕ № ___ 

       об установлении сервитута 

 

«Место заключения соглашения»                                                                                    «Дата» 

 

_________________________________________________________________________________ (наименование уполномоченного органа) 

в лице _______________________________________________________________________________ 
(ФИО и должность уполномоченного сотрудника, подписавшего проект соглашения),  

действующего(ей) на основании _________________________________________________________ 
(наименование НПА, на основании которого действует орган, предоставляющий услугу), 

именуемая в дальнейшем «Сторона 1», с одной стороны, и __________________________________  

______________________________________________________________________________________ 
(Фамилия Заявителя (для ФЛ, ИП) или полное наименование организации (для ЮЛ) 

в лице ________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 
(ФИО уполномоченного лица организации - Заявителя, подписавшего соглашение), (в случае если Стороной 2 по договору является физическое лицо, указываются дата рождения, данные 

документа, удостоверяющего личность; в случае если Стороной 2 по договору является индивидуальный предприниматель или юридическое лицо, дополнительно указываются ИНН и ОГРН 

заявителя), 

именуемое в дальнейшем «Сторона 2», с другой стороны, совместно именуемые в дальнейшем «Стороны», заключили настоящее Соглашение о 

нижеследующем: 
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1. Предмет Соглашения 

 

1.1. Сторона 1 предоставляет Стороне 2 право ограниченного пользования (сервитут) земельным участком/частью земельного участка с 

кадастровым номером части земельного участка:  

________________________________________________________________________________ 
(кадастровый номер земельного участка (части земельного участка) в отношении которого устанавливается сервитут), 

площадью: _____________________________________________,  

местоположением: _____________________________________________________________ 
(адрес (местоположение) земельного участка (части земельного участка) в отношении которого устанавливается сервитут), 

категория земель: _____________________________________________________________, 

вид разрешенного использования: __________________________________________________ 

(далее - Земельный участок). 

1.2. Границы сервитута определены в Схеме границ сервитута на кадастровом плане территории, являющейся неотъемлемой часть настоящего 

Соглашения, прилагается. 

1.3. Срок действия сервитута: _______________________________. 

1.4. Земельный участок предоставляется Стороне 2 для цели: 

______________________________________________________________________________ 
(размещение линейных объектов, сооружений связи, специальных информационных знаков и защитных сооружений, не препятствующих разрешенному использованию земельного участка, 

проведение изыскательских работ ведение работ, связанных с пользованием недрами и иные цели). 

1.5. Сервитут вступает в силу после его регистрации в Едином государственном реестре недвижимости. 

(п. 1.5 Соглашения применяется в случае, если сервитут устанавливается на срок более трех лет). 

 

 

1.6. Обязанность по подаче (получению) документов для государственной регистрации сервитута лежит на Стороне 2. Расходы, связанные с 

государственной регистрацией сервитута, несет Сторона. 

 

2. Права и обязанности Сторон 

 

2.1. Сторона 1 обязана: _____________________________________________________. 

2.2. Сторона 1 имеет право: _________________________________________________. 

2.3. Сторона 2 обязана: _____________________________________________________. 

2.4. Сторона 2 имеет право: _________________________________________________, 

 

3. Плата за установление сервитута 

 

3.1. Размер платы за установление сервитута определяется в соответствии с 

_____________________________________________________________________________  
(реквизиты НПА, устанавливающего Порядок установления платы за установление сервитута). 

3.2. Размер платы за установление сервитута на Земельный участок составляет 

______________________________________________________________________________. 

Расчет платы за установление сервитута является неотъемлемой часть настоящего Соглашения. 

3.3. Плата за установление сервитута на Земельный участок вносится Стороной 2 путем перечисления денежных средств по следующим 

реквизитам: ______________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________. 

 

4. Ответственность Сторон 

 

4.1. Ответственность Сторон за невыполнение (ненадлежащее выполнение) условий настоящего Соглашения устанавливается в соответствии с 

действующим законодательством. 

4.2. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по настоящему Соглашению, если оно 

явилось следствием обстоятельств непреодолимой силы, если эти обстоятельства непосредственно и негативно повлияли на исполнение настоящего 

договора. Указанные обстоятельства должны быть подтверждены документально уполномоченным органом о наступлении обстоятельств 

непреодолимой силы, заинтересованная сторона незамедлительно обязана уведомить письмом. 

4.3. Изменение и расторжение настоящего Соглашения возможно по соглашению сторон или решению суда, по основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации. 

4.4. Споры и разногласия, возникающие из настоящего Соглашения или в связи с ним, будут решаться сторонами, по возможности, путем 

переговоров. 

4.5. В случаях, когда достижение взаимоприемлемых решений оказывается невозможным, спорные вопросы между Сторонами передаются на 

рассмотрение в судебные органы по месту нахождения Земельного участка. 

 

5. Иные положения 

 

5.1. Изменения и дополнения к настоящему Соглашению действительны только тогда, когда они оформлены в письменном виде и подписаны 

обеими Сторонами. 

5.2. Во всем, что не урегулировано настоящим Соглашением, Стороны будут руководствоваться нормами действующего законодательства 

Российской Федерации. 

5.3. Настоящее Соглашение составлено в 3 экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. 

5.4. Неотъемлемыми частями настоящего Соглашения являются: 

 

1) Схема границ сервитута на кадастровом плане территории (на часть земельного участка); 

2) Расчет размера платы за установление сервитута. 

 

6. Адреса, реквизиты и подписи Сторон 

 

Сторона 1:      Сторона 2 

 

__________________________    __________________________ 

 

___________________________________ 
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Приложение к Соглашению 

об установлении сервитута 

 

РАСЧЕТ 

РАЗМЕРА ПЛАТЫ ЗА УСТАНОВЛЕНИЕ СЕРВИТУТА 

 

Расчет размера платы за установление сервитута произведен в порядке: 

1) в порядке, установленном органом государственной власти субъекта Российской Федерации, в отношении земельных участков, находящихся 

в собственности субъектов Российской Федерации, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена; 

2) в порядке, установленном органом местного самоуправления, в отношении земельных участков, находящихся в муниципальной 

собственности. 

Расчет размера платы за установление сервитута произведен на основании 

_______________________________________________________________________________ 
(реквизиты НПА, устанавливающего Порядок установления платы за установление сервитута) 

 

 

Приложение № 6 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Установление сервитута в отношении земельного участка, 

 находящегося в муниципальной собственности» 

 

Форма решения 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

___________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа) 

 

                                               Кому: _____________________ 

                                                    ИНН _______________________ 

                                                   Представитель: ____________ 

                                                    Контактные данные заявителя 

                                                    (представителя): 

                                                    Тел.: _____________________ 

                                                    Эл. почта: ________________ 

 

                                  РЕШЕНИЕ 

 об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

                   № ____________ от _____________ 

                          (номер и дата решения) 

 
По результатам рассмотрения заявления по услуге __________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

№ ___________ от ________________ и приложенных к нему документов принято решение отказать в предоставлении услуги, по следующим основаниям: 
 

№ пункта 
административног

о  

регламента 

Наименование основания для отказа в  
соответствии с единым стандартом 

Разъяснение 
причин отказа в 

предоставлении услуги 

пп.1) п.2.19 Заявление об установлении сервитута направлено в орган исполнительной власти 

или орган местного самоуправления, которые не вправе заключать соглашение об 
установлении сервитута 

Указываются основания 

такого вывода 

пп.2) п.2.19 Установлено, что планируемое на условиях сервитута использование земельного 

участка не допускается в соответствии с федеральными законами 

Указываются основания 

такого вывода 

пп.3) п.2.19 Установлено, что установление сервитута приведет к невозможности использовать 
земельный участок в соответствии с его разрешенным использованием или к 

существенным затруднениям в использовании земельного участка 

Указываются основания 
такого вывода 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление услуги с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных 

нарушений. 

Данный   отказ   может   быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в  орган,  уполномоченный  на предоставление услуги, а также 

в судебном порядке. 

 

    Ф.И.О. ___________________________________________________        Подпись ________________ 
Должность уполномоченного сотрудника 

____________________________________ 
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Приложение № 7 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Установление сервитута в отношении земельного участка, 

 находящегося в муниципальной собственности» 
 

 

З А Я В Л Е Н И Е 

 об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных 

в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги 
 

«__» __________ 20___ г. 

 

 
 (наименование органа местного самоуправления) 

 

1. Сведения о заявителе 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем 

является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства заявителя  

1.1.3 Почтовый адрес  

1.1.4 Адрес электронной почты  

1.1.5 Номер контактного телефона  

1.1.6 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не 
указываются в случае, если заявитель является индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.1.6.1 Вид  

1.1.6.2 Серия, номер  

1.1.6.3 Выдан, код подразделения  

1.1.6.4 Дата выдачи  

1.1.7 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель 

является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование юридического лица (в соответствии с 
учредительными документами) 

 

1.2.2 Организационно-правовая форма и сведения о государственной 
регистрации заявителя в Едином государственном реестре 

юридических лиц 

 

1.2.3 Фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица  

1.2.4 Юридический адрес  

1.2.5 Почтовый адрес  

1.2.6 Адрес электронной почты  

1.2.7 Номер контактного телефона  

 

2. Данные представителя (уполномоченного лица) 

 

2.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2.2 Место жительства заявителя  

2.3 Почтовый адрес  

2.4 Адрес электронной почты  

2.5 Номер контактного телефона  

2.6 Наименование и реквизиты документа, подтверждающего 

полномочия представителя заявителя 

 

 

2.6.1 Вид  

2.6.2 Серия, номер  

2.6.3 Выдан, код подразделения  

2.6.4 Дата выдачи  

 
3. Сведения о выданном документе 

 
№ Орган, выдавший документ Номер документа Дата документа 

    

 
4. Обоснование для внесения исправлений в документ 
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№ Данные (сведения), указанные в документе Данные (сведения), которые 

необходимо указать в  документе 

Обоснование с указанием 

реквизита  
(-ов) документа (-ов), 

документации, на основании 

которых принималось решение 

    

 

Прошу внести исправления в _____________________________________________________ 

 

Приложение: ___________________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: _______________________________ 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной 

информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, 

расположенный по адресу: 

_______________________________________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

_______________________________________________________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

________________________________________ 

 

 

Приложение № 8 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Установление сервитута в отношении земельного участка, 

 находящегося в муниципальной собственности» 

 

З А Я В Л Е Н И Е 

о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

 муниципальной услуги  
«__» __________ 20___ г. 

 

 
(наименование органа местного самоуправления) 

1. Сведения о заявителе
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем 

является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства заявителя  

1.1.3 Почтовый адрес  

1.1.4 Адрес электронной почты  

1.1.5 Номер контактного телефона  

1.1.6 Реквизиты документа, удостоверяющего личность 

(не указываются в случае, если заявитель является 
индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.6.1 Вид  

1.1.6.2 Серия, номер  

1.1.6.3 Выдан, код подразделения  

1.1.6.4 Дата выдачи  

1.1.7 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель 

является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование юридического лица (в соответствии с 

учредительными документами) 

 

1.2.2 Организационно-правовая форма и сведения о государственной 

регистрации заявителя в Едином государственном реестре 

юридических лиц 

 

1.2.3 Фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица  

1.2.4 Юридический адрес  
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1.2.5 Почтовый адрес  

1.2.6 Адрес электронной почты  

1.2.7 Номер контактного телефона  

 

2. Данные представителя (уполномоченного лица) 

 
2.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2.2 Место жительства заявителя  

2.3 Почтовый адрес  

2.4 Адрес электронной почты  

2.5 Номер контактного телефона  

2.6 Наименование и реквизиты документа, 
подтверждающего полномочия представителя заявителя 

 

2.6.1 Вид  

2.6.2 Серия, номер  

2.6.3 Выдан, код подразделения  

2.6.4 Дата выдачи  

 

3. Сведения о документе 
№ Орган, выдавший документ Номер документа Дата документа 

    

Прошу выдать дубликат _________________________________________________________ 

 

Приложение: __________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ______________________ 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенный по адресу: 

________________________________________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
________________________________________________________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 

 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

_____________________________________ 

 

 

 

Приложение № 9 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Установление сервитута в отношении земельного участка, 

 находящегося в муниципальной собственности» 

 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий)  

при предоставлении муниципальной услуги 

Основание для начала 

административной 

процедуры 

Содержание административных 

действий 

Срок выполнения 

административных  

действий 

Должностное лицо, 

ответственное за 

выполнение 

административного 

действия 

Место выполнения 

административного 

действия/ используемая 

информационная система 

Критерии принятия  

решения 

Результат административного 

действия, способ фиксации 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Прием заявления (запроса) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

(проверка документов и регистрация заявления(запроса)) 

Поступление заявления и 
документов для 

предоставления 

муниципальной услуги в 
Орган/ 

Комитет/МФЦ 

Прием и проверка комплектности 
документов на наличие/отсутствие 

оснований для отказа в приеме 

документов, предусмотренных пунктом 
2.17.-2.17.1 настоящего 

административного регламента 

3 календарных дня со 
дня регистрации 

заявления (в режиме 

реального времени) 

Должностное лицо 
Органа/ Комитета 

/МФЦ, 

ответственное за 
прием заявления и 

документов 

Орган/ 
Комитет/ПГС, МФЦ/АИС 

 

 

Наличие заявления и 
прилагаемых к нему 

документов 

Регистрация заявления и документов в 
Органе/ Комитет/МФЦ (присвоение 

номера и датирование); назначение 

должностного лица Органа, Комитета 
ответственного за предоставление 

муниципальной услуги, и передача ему 

документов. В случае выявления оснований для отказа 
в приеме документов, направление 

заявителю в электронной форме в личный 

кабинет на ЕПГУ уведомления 

Основания отказа в 
в приеме документов, 

предусмотренные пунктом 

2.17-2.17.1 настоящего 
административного 

регламента 

В случае отсутствия оснований для отказа 

в приеме документов, предусмотренных 
пунктом 2.17.-2.17.1 настоящего 

административного регламента, 

регистрация заявления в электронной 
базе данных по учету документов 

Должностное лицо 

Органа/ Комитета 
/МФЦ 

ответственное за 

прием заявления и 
документов 

Орган/ 

Комитет/ПГС, МФЦ/АИС 

Наличие заявления и 

прилагаемых к нему 
документов 

соответствующих 

требованиям настоящего 
административного 

регламента 

Регистрация заявления и документов в 

Органе/ Комитете/МФЦ (присвоение 
номера и датирование); назначение 

должностного лица Органа, Комитета, 

ответственного за предоставление 

      муниципальной услуги, и передача ему 
документов. 

Проверка заявления и документов 

представленных для получения 

муниципальной услуги 

Должностное лицо 

Органа/ Комитета 

/МФЦ 
ответственное за 

предоставление 

муниципальной 
услуги 

Орган/ 

Комитет/ПГС, 

МФЦ/АИС  

Наличие заявления и 

прилагаемых к нему 

документов 
соответствующих 

требованиям настоящего 

административного 
регламента 

Направленное заявителю электронное 

уведомление о приеме заявления к 

рассмотрению либо отказа в приеме 
заявления к рассмотрению. 

2. Межведомственное информационное взаимодействие (получение сведений посредством СМЭВ) 
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Пакет 
зарегистрированных 

документов, поступивших 

должностному лицу, 
ответственному за 

предоставление 

муниципальной услуги 

Направление межведомственных запросов в 
органы и организации, указанные в пункте 2.3.1 

настоящего административного регламента 

 

В день 
регистрации 

заявления и 

документов 
(в режиме 

реального 

времени) не 
более 5 

календарных 

дней. 

Должностное лицо 
Органа, Комитета, 

МФЦ 

ответственное за 
прием регистрацию 

заявления и 

документов 

Орган/Комитета/ 
ПГС, СМЭВ 

МФЦ/АИС 

 

Отсутствие документов, 
необходимых для 

предоставления 

муниципальной услуги, 
находящихся в 

распоряжении 

государственных органов 
(организаций) 

Направление 
межведомственного 

запроса в органы 

(организации), 
предоставляющие 

документы (сведения), предусмотренные 

пунктам 2.16 настоящего 
административного регламента, в том 

числе с 

использованием СМЭВ 

Получение ответов на межведомственные 

запросы, формирование полного комплекта 

документов 

Должностное лицо 

Органа, Комитета, 

МФЦ 
ответственное за 

прием и регистрацию 

заявления и 
документов  

Орган/Управление/ 

ПГС, СМЭВ 

МФЦ/АИС 
 

- Получение 

документов 

(сведений), 
необходимых для 

предоставления 

муниципальной услуги 

3. Приостановление предоставления муниципальной услуги - не предусмотрено настоящим административным регламентом 

4. Рассмотрение документов и сведений 

Пакет 

зарегистрированных 

документов, поступивших 
должностному лицу  

Проведение соответствия документов и 

сведений требованиям нормативных 

правовых актов предоставления 
муниципальной услуги. 

 

3 календарных дня  

 

Должностное лицо 

Комитета 

ответственное за 
предоставление 

Комитет /ПГС Основания отказа в 

предоставлении 

муниципальной услуги, 
предусмотренные  

Проект результата предоставления 

муниципальной услуги. 

  

Комитета  
ответственному за 

предоставление 

муниципальной услуги 

  муниципальной 
услуги 

 

 пунктом 2.19 настоящего 
административного 

регламента 

 

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

Проект результата 
предоставления 

муниципальной услуги.  

Принятие решения о предоставления 
муниципальной услуги или об отказе в 

предоставлении услуги Формирование 

решения о предоставлении 
муниципальной услуги или об 

отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

19 календарных дня с 
учетом срока 

рассмотрения 

документов  
 

Должностное лицо 
Комитета, 

ответственное за 

предоставление 
муниципальной 

услуги; 

Руководитель 
Органа или 

иное 
должностное лицо 

Органа, Комитета 

уполномоченного на 
подписание 

Орган, Комитет /ПГС Соответствие заявления и 
прилагаемых к нему 

документов требованиям 

настоящего 
административного 

регламента. 

Результат предоставления 
муниципальной услуги предусмотренный 

в пункте 2.4 настоящего 

административного регламента  
подписанный 

УКЭП. Регистрация результата 

предоставления муниципальной услуги в 
ПГС, системе электронного 

документооборота. 
 

6. Предоставление (выдача) результата муниципальной услуги 

Подписанный результат 

предоставления 

муниципальной услуги 
предусмотренный в пункте 

2.4 настоящего 
административного 

регламента 

Направление заявителю 

результата предоставления 

муниципальной услуги, 
указанного в пункте 2.4 настоящего 

административного регламента, в 
форме электронного 

документа. 

В день 

регистрации 

результата 
предоставления 

муниципальной 
услуги (в режиме 

реального времени) 

не более 3 
календарных дней 

Должностное лицо 

Комитета,  

ответственное за 
 предоставление 

 муниципальной 
услуги 

Комитет /ПГС Указание 

заявителем в 

заявлении 
способа 

выдачи 
результата 

муниципальной услуги - 

через личный кабинет на 
ЕПГУ 

Результат 

муниципальной услуги, направленный 

заявителю в личный 
кабинет на ЕПГУ. Внесение сведений в 

ПГС о выдаче результата 
муниципальной услуги. 

Регистрация результата 

предоставления муниципальной услуги 
в ПГС. 

Подписанный результат 

предоставления 

муниципальной услуги 

Выдача заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги, 

указанного в пункте 2.4 настоящего 
административного 

В день 

регистрации 

результата 
предоставления 

Должностное  лицо 

Органа,   Комитета,  

ответственное за 

Орган, Комитет /ПГС Указание 

заявителем в 

заявлении 
способа 

Выдача результата 

муниципальной услуги заявителю при 

личном обращении в Орган, Комитет 

предусмотренный в пункте 

2.4 настоящего 
административного 

регламента  

регламента на бумажном носителе муниципальной 

услуги (в режиме 
реального времени) 

не более 3 

календарных дней 

 предоставление 

муниципальной 
услуги 

 

 выдачи 

результата 
муниципальной услуги - 

на бумажном носителе 

при личном обращении в 
Орган, Комитет 

на бумажном носителе, 

подтверждающего содержание 
электронного документа, заверенного 

печатью Комитета. Регистрация 

результата 
предоставления муниципальной услуги 

в ПГС, системе электронного 

документооборота. 

Подписанный результат 
предоставления 

муниципальной услуги 

предусмотренный в пункте 
2.4 настоящего 

административного 

регламента  

Выдача заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги, 

указанного в пункте 2.4 настоящего 

административного регламента 
направлением на бумажном носителе на 

почтовый адрес 

В день 
регистрации 

результата 

предоставления 
муниципальной 

услуги (в режиме 

реального времени) 
не более 3 

календарных дней 

Должностное лицо 
Комитета,  

ответственное за 

предоставление 
муниципальной 

услуги 

 

Комитет /ПГС Указание 
заявителем в 

заявлении 

способа 
выдачи 

результата 

муниципальной услуги – 
направлением на 

бумажном носителе на 

почтовый адрес 
 

Выдача результата 
муниципальной услуги направлением 

на бумажном носителе 

подтверждающего 
содержание электронного 

документа, заверенного печатью 

Комитета направлением на почтовый 
адрес. 

Регистрация результата 

предоставления муниципальной услуги 
в ПГС, системе электронного 

документооборота. 

Подписанный результат 
предоставления 

муниципальной услуги 

предусмотренный в пункте 
2.4 настоящего 

административного 

регламента  

Направление в МФЦ 
результата предоставления 

муниципальной услуги, 

указанного в пункте 2.4 настоящего 
административного регламента, в 

форме электронного 

документа, подписанного 
УКЭП уполномоченного должностного 

лица Комитета 

В сроки, 
установленные 

Соглашением о 

взаимодействии 

Должностное лицо 
Комитета,  

ответственное за 

предоставление 
муниципальной 

услуги; 

Должностное лицо 
МФЦ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

ответственное за 

выдачу результата 

муниципальной 

услуги 

Комитет /ПГС,  
МФЦ/АИС  

Указание 
заявителем в 

заявлении 

способа 
выдачи 

результата 

муниципальной услуги - 
в МФЦ 

 

Выдача результата 
муниципальной услуги заявителю в 

МФЦ в 

форме бумажного документа, 
подтверждающего содержание 

электронного документа, 

заверенного печатью МФЦ; 
внесение сведений в ПГС/АИС о 

выдаче результата муниципальной 

услуги 

7. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений 

Результат предоставления 
муниципальной услуги 

предусмотренный в пункте 

2.4 настоящего 
административного 

регламента  

подписанный 
УКЭП.  

Внесение сведений о результате 
предоставления муниципальной услуги, 

указанном в пункте 2.4 

настоящего административного 
регламента, в реестр решений 

1 рабочий 
день с момента 

поступления 

исполнителю 
ответственному за 

размещение 

результата 
предоставления 

муниципальной услуги  

Должностное лицо 
Комитета,  

ответственное за 

предоставление 
муниципальной 

услуги 

Комитет /ПГС - Результат 
предоставления 

муниципальной услуги, указанный в 

пункте 2.4 
настоящего административного 

регламента внесен в 

реестр 

 

_________________________________ 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 394 от 20 февраля 2024 года 

Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» 

 

Во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 2010 

г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, руководствуясь Уставом муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми, администрация постановляет: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Отменить следующие постановления администрации МОГО 

«Ухта»: 
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- от 17.06.2022 № 1224 «Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения 

на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию»; 

- от 27.03.2023 № 700 «О внесении изменений в постановление 

администрации МОГО «Ухта» от 17.06.2022 № 1224 «Об утверждении 

Административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта капитального строительства в 

эксплуатацию»; 

- от 01.08.2023 № 1952 «О внесении изменений в постановление 

администрации МОГО «Ухта» от 17.06.2022 № 1224 «Об утверждении 

Административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта капитального строительства в 

эксплуатацию». 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 

официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления 

возложить на первого заместителя руководителя администрации 

муниципального округа «Ухта». 

 

 

Глава муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми -  

руководитель администрации 

М.Н. Османов 

 

 

Приложение 

к постановлению администрации 

муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми 

от 20 февраля 2024 г. № 394 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования административного регламента 

 

1.1. Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» (далее - административный регламент), определяет 

порядок, сроки и последовательность действий (административных 

процедур) администрации муниципального округа «Ухта» (далее - 

Орган), Управления архитектуры, градостроительства и 

землепользования администрации муниципального округа «Ухта» 

(далее - Управление), Территориального отдела ГАУ Республики Коми 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Коми» по г.Ухта (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 действующему законодательству. 

 

Круг заявителей 

 

1.2. Заявителями муниципальной услуги являются физические 

или юридические лица, являющиеся в соответствии с пунктом 16 статьи 

1 Градостроительного кодекса Российской Федерации (далее - ГрК РФ) 

застройщиками (далее - заявитель). 

1.3. Интересы заявителей, в целях получения муниципальной 

услуги могут представлять лица, имеющие такое право в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их 

заявителями в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации, соответствующими полномочиями (далее - представитель 

заявителя). 

 

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в 

соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 

соответствующим признакам заявителя, определенным в 

результате анкетирования, проводимого Органом, Управлением, 

предоставляющими муниципальную услугу (далее - 

профилирование),  

а также результата, за предоставлением которого обратился 

заявитель 

 

1.4. Муниципальная услуга предоставляется по единому 

сценарию для всех заявителей. 

1.5. Признаки заявителя (представителя заявителя) определяются 

путем профилирования, осуществляемого в соответствии с таблицей 1 

«Перечень признаков заявителей», согласно приложению № 1 к 

настоящему административному регламенту. 

1.6. Вариант предоставления муниципальной услуги 

определяется исходя из установленных в соответствии с таблицей 2 

«Комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует 

одному варианту», согласно приложению № 1 к настоящему 

административному регламенту признаков заявителя, а также из 

результата предоставления муниципальной услуги. 

1.7. Информация о порядке предоставления муниципальной 

услуги размещается в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», на Официальном портале Органа. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию». 

 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

администрацией муниципального округа «Ухта». 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги 

является - Управление. 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие 

МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и 

Органом, заключенным в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 (далее - 

Соглашение о взаимодействии). 

МФЦ, в которых подается заявление о предоставлении 

муниципальной услуги, не могут принять решение об отказе в приеме 

заявления и документов и (или) информации, необходимых для ее 

предоставления. 

2.3.1. Органы и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, являются: 

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии в части предоставления: 

- сведений, содержащихся в правоустанавливающих документах 

на земельный участок (выписка из Единого государственного реестра 

недвижимости о правах на объект недвижимости) (далее - выписка 

ЕГРН); 

Орган в части предоставления: 

- градостроительного плана земельного участка, разрешения на 

строительство; 

Служба Республики Коми строительного, жилищного и 

технического надзора (контроля) в части предоставления: 

 - заключения органа государственного строительного надзора (в 

случае, если предусмотрено осуществление государственного 

строительного надзора в соответствии с частью 1 статьи 54 ГрК РФ) о 

соответствии построенного, реконструированного объекта капитального 

строительства требованиям проектной документации (включая 

проектную документацию, в которой учтены изменения, внесенные в 

соответствии с частями 3.8 и 3.9 статьи 49 ГрК РФ), в том числе 

требованиям энергетической эффективности и требованиям 

оснащенности объекта капитального строительства приборами учета 

используемых энергетических ресурсов; 

Федеральная служба по надзору в сфере природопользования 

(Росприроднадзор) по Республике Коми в части предоставления:  

- заключения на осуществление федерального государственного 

экологического надзора, выдаваемое в случаях, предусмотренных 

частью 7 статьи 54 ГрК РФ. 

При предоставлении муниципальной услуги запрещается 

требовать от заявителя  осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и 
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связанных с обращением в иные государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения 

услуг и получения документов и информации, предоставляемых в 

результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Предоставление муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 7.3 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» в Органе, 

Управлении не осуществляется. 

При предоставлении муниципальной услуги получение 

дополнительных сведений от заявителя не требуется. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги 

является: 

1) выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (далее - 

решение о предоставлении муниципальной услуги) (по форме 

утвержденной приказом Министерства строительства и жилищно-

коммунального хозяйства Российской Федерации от                                  

3 июня 2022 г. № 446/пр, согласно приложению № 4 к настоящему 

административному регламенту); 

2) уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию (далее - уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги). 

2.5. Наименование и состав реквизитов документа, содержащего 

решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании 

которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги 

является решение о предоставлении муниципальной услуги или 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

выданное Органом, Управлением, содержащее такие реквизиты, как 

номер и дата. 

2.6. Формирование реестровой записи в качестве результата 

предоставления муниципальной слуги не осуществляется. 

2.7. Факт получения заявителем результата предоставления 

муниципальной услуги фиксируется в системе электронного 

документооборота исполнителем, ответственным за выполнение 

административной процедуры. 

2.8. Результат муниципальной услуги, указанный в пункте 2.4 

настоящего административного регламента, может быть получен 

посредством федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в 

форме электронного документа подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (далее соответственно - 

ЕПГУ, УКЭП) должностного лица, уполномоченного на принятие 

решения, а также способами приведенными в приложении № 7 к 

настоящему административному регламенту. 

Сведения о предоставлении муниципальной услуги подлежат 

обязательному размещению на ЕПГУ в течение 1 рабочего дня с 

момента поступления исполнителю, ответственному за размещение 

результата предоставления муниципальной услуги, в случае, если 

заявление о предоставлении муниципальной услуги подано посредством 

ЕПГУ. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги  

 

2.9. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 

в Органе, Управлении, ЕПГУ, МФЦ в том числе если заявление и 

документы и (или) информация, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, поданы заявителем посредством почтового 

отправления, составляет 5 рабочих дней, исчисляемых со дня 

регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.10. Максимальный срок рассмотрения заявления об 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, или заявления о 

выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 2 рабочих дней со дня 

поступления в Орган, Управление, МФЦ указанных заявлений. 

 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

2.11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, а также информации о порядке 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а 

также их должностных лиц, государственных или муниципальных 

служащих, работников размещен на Официальном портале Органа - 

(www.ухта.рф, www.mouhta.ru), на ЕПГУ, в государственной 

информационной системе Республики Коми «Реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций) Республики Коми». 

 

Исчерпывающий перечень документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.12. Для получения муниципальной услуги заявитель 

предоставляет в Орган, Управление, МФЦ заявление о предоставлении 

муниципальной услуги (по форме согласно приложению № 2 к 

настоящему административному регламенту), одним из следующих 

способов по выбору: 

а) в электронной форме посредством ЕПГУ; 

б) в электронной форме с использованием государственных 

информационных систем обеспечения градостроительной деятельности 

(далее - ИСОГД) с функциями автоматизированной информационно-

аналитической поддержки осуществления полномочий в области 

градостроительной деятельности. Подача заявления с использованием 

ИСОГД - не осуществляется; 

в) в электронной форме с использованием единой 

информационной системой жилищного строительства. Подача 

заявления с использованием единой информационной системой 

жилищного строительства – не осуществляется; 

В случае представления заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов указанным 

способом заявитель или его представитель, прошедшие процедуры 

регистрации, идентификации и аутентификации с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единая 

система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - 

ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие 

государственные информационные системы в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о 

физическом лице в указанных информационных системах, заполняют 

форму указанного заявления с использованием интерактивной формы в 

электронном виде.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется 

заявителем или его представителем вместе с прикрепленными 

электронными документами. Заявление о предоставлении 

муниципальной услуги подписывается заявителем или его 

представителем, уполномоченным на подписание такого заявления, 

простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной 

электронной подписью, либо УКЭП, сертификат ключа проверки 

которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и 

проверяется с использованием средств электронной подписи и средств 

удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия 

требованиям, установленным   федеральным   органом  исполнительной   

власти   в   области   обеспечения безопасности в соответствии с частью 

5 статьи 8 Федерального закона от 06.04.2011                    № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата 

ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему 

при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой 

электронной подписи при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об использовании 

простой электронной подписи при оказании государственных и 

муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов 

электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации 

от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование 

которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг»; 

г) на бумажном носителе посредством личного обращения в 

Орган, Управление, в том числе через МФЦ в соответствии с 

Соглашением о взаимодействии, либо посредством почтового 

отправления с уведомлением о вручении. 

В целях предоставления муниципальных услуг установление 

личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 

посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 

либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации или посредством 

идентификации и аутентификации в Органе, Управлении 

предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных 

центрах с использованием информационных технологий, 

http://www.ухта.рф/
http://www.mouhta.ru/
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предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 

июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 

и о защите информации». 

В случае если в интересах заявителя действует лицо, являющееся 

его представителем в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, также представляется документ, удостоверяющий личность 

представителя, и документ, подтверждающий соответствующие 

полномочия. 

2.12.1. Документы, указанные в пункте 2.13 настоящего 

административного регламента, прилагаемые заявителем к заявлению, 

представляемые в электронной форме, направляются в следующих 

форматах: 

а) xml - для формализованных документов;  

б) doc, docx, odt, pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым и 

графическим содержанием;  

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;  

г) zip - для набора документов. Архив может включать файлы с 

форматами: xml, doc, docx, odt, pdf, jpg, jpeg, xls, xlsx, ods.  

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению 

о предоставлениии муниципальной услуги, выданы и подписаны 

уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается 

формирование таких документов, представляемых в электронной форме, 

путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с 

сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 

dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности 

(графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), 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).  

Количество файлов должно соответствовать количеству 

документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) 

графическую информацию. 

Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о 

предоставлении муниципальной услуги, представляемые в электронной 

форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ 

и количество листов в документе. 

Наименование файлов должно соответствовать смыслу 

содержания документа. 

Максимально допустимый размер всех электронных документов 

в одном заявлении 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. 

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 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг». 

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. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые заявитель должен предоставить самостоятельно 

 

2.13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель 

должен предоставить самостоятельно: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок, в 

том числе соглашение об установлении сервитута, решение об 

установлении публичного сервитута, если указанные документы 

отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости; 

2) акт о подключении (технологическом присоединении) 

построенного, реконструированного объекта капитального 

строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (в случае, 

если такое подключение (технологическое присоединение) этого 

объекта предусмотрено проектной документацией); 

3) схема, отображающая расположение построенного, 

реконструированного объекта капитального строительства, 

расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах 

земельного участка и планировочную организацию земельного участка 

и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, 

осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим 

заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на 

основании договора строительного подряда), за исключением случаев 

строительства, реконструкции линейного объекта; 

4) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта 

культурного наследия, утвержденный соответствующим органом 

охраны объектов культурного наследия, определенным Федеральным 

законом от 25 июня 2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного 

наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской 

Федерации», при проведении реставрации, консервации, ремонта этого 

объекта и его приспособления для современного использования; 

5) технический план объекта капитального строительства, 

подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13 июля 

2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости». 

В случае, если подано заявление о предоставлении 

муниципальной услуги в отношении этапа строительства, 

реконструкции объекта капитального строительства, документы, 

указанные в подпунктах 2 - 5 пункта 2.13, подпункте 3 пункта 2.16 

настоящего административного регламента, оформляются в части, 

относящейся к соответствующему этапу строительства, реконструкции 

объекта капитального строительства. В указанном случае в заявлении о 

предоставлении муниципальной услуги в отношении этапа 

строительства, реконструкции объекта капитального строительства 

указываются сведения о ранее выданных разрешениях на ввод объекта в 

эксплуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции объекта 

капитального строительства (при наличии). 

Правительством Российской Федерации могут устанавливаться 

помимо предусмотренных пунктами 2.13 настоящего 

административного регламента иные документы, необходимые для 

получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, в целях 

получения в полном объеме сведений, необходимых для постановки 

объекта капитального строительства на государственный учет. 

2.13.1. Документы, указанные в подпунктах 1 - 5 пункта 2.13 

настоящего административного регламента, направляются заявителем 

самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, 

содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов 

государственной власти, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций. Если документы, указанные в настоящем 

пункте, находятся в распоряжении органов государственной власти, 

органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, такие документы запрашиваются Органом, Управлением в 

органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные 

документы, если застройщик не представил указанные документы 

самостоятельно. 

2.13.2. Документы, указанные в пункте 2.13 настоящего 

административного регламента, направляются в Орган, Управление 

исключительно в электронной форме в случае, если проектная 

документация объекта капитального строительства и (или) результаты 

инженерных изысканий, выполненные для подготовки такой проектной 

документации, а также иные документы, необходимые для проведения 

государственной экспертизы проектной документации и (или) 

результатов инженерных изысканий, представлялись в электронной 

форме. 

2.13.3. Для внесения изменений в выданное разрешение на ввод 

объекта в эксплуатацию, заявитель направляет в Орган, Управление, 

МФЦ заявление о внесении изменений в выданное разрешение на ввод 

объекта в эксплуатацию (по форме согласно приложению № 3 к 

настоящему административному регламенту). 

2.14. В случае направления документов, указанных в пунктах 

2.13, 2.16 настоящего административного регламента (в случае, если 

заявитель представляет документы, указанные в пункте 2.16 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. 

2.15. В случае, если после выдачи разрешения на ввод объекта 

капитального строительства в эксплуатацию в связи с приостановлением 

осуществления государственного кадастрового учета и (или) 

consultantplus://offline/ref=D71630B46F7634EE984158C376D1929FBBE992E97AC3282CF2AAA89EF54F381D03AF57485E10F147B147549915208F11FD09AAFB5EwFi0J
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государственной регистрации прав (отказом в осуществлении 

государственного кадастрового учета и (или) государственной 

регистрации прав) для устранения причин такого приостановления 

(отказа) был подготовлен технический план объекта капитального 

строительства, содержание которого требует внесения изменений в 

выданное разрешение на ввод объекта капитального строительства в 

эксплуатацию, застройщик вправе обратиться в Орган, Управление, 

принявшее решение о выдаче разрешения на ввод объекта капитального 

строительства в эксплуатацию, с заявлением о внесении изменений в 

данное разрешение. 

Обязательным приложением к указанному заявлению является 

технический план объекта капитального строительства. Застройщик 

также представляет иные документы, предусмотренные пунктом 2.13 

административного регламента, если в такие документы внесены 

изменения в связи с подготовкой технического плана объекта 

капитального строительства. 

В срок не более чем пять рабочих дней со дня получения 

заявления застройщика о внесении изменений в разрешение на ввод 

объекта капитального строительства в эксплуатацию Орган, Управление 

выдавшее разрешение на ввод объекта капитального строительства в 

эксплуатацию, принимает решение о внесении изменений в разрешение 

на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию или об 

отказе во внесении изменений в данное разрешение с указанием причин 

отказа. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 

так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия 

 

2.16. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат 

представлению в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия:  

1) правоустанавливающие документы на земельный участок, в 

том числе соглашение об установлении сервитута, решение об 

установлении публичного сервитута, если указанные документы 

содержатся в ЕГРН; 

2) разрешение на строительство; 

3) заключение органа государственного строительного надзора (в 

случае, если предусмотрено осуществление государственного 

строительного надзора в соответствии с частью 1 статьи 54 ГрК РФ) о 

соответствии построенного, реконструированного объекта капитального 

строительства указанным в пункте 1 части 5 статьи 49 ГрК РФ 

требованиям проектной документации (в том числе с учетом изменений, 

внесенных в рабочую документацию и являющихся в соответствии с 

частью 1.3 статьи 52 ГрК РФ частью такой проектной документации), 

заключение уполномоченного на осуществление федерального 

государственного экологического надзора федерального органа 

исполнительной власти, выдаваемое в случаях, предусмотренных 

частью 5 статьи 54 ГрК РФ. 

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), 

указанные в настоящем пункте, запрашиваются Органом, Управлением 

в государственных органах, органах местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 

указанные документы, если застройщик не представил указанные 

документы самостоятельно. 

Указанный в подпунктах 2 и 3 настоящего пункта документ и 

заключение должны содержать информацию о нормативных значениях 

показателей, включенных в состав требований энергетической 

эффективности объекта капитального строительства, и о фактических 

значениях таких показателей, определенных в отношении построенного, 

реконструированного объекта капитального строительства в результате 

проведенных исследований, замеров, экспертиз, испытаний, а также 

иную информацию, на основе которой устанавливается соответствие 

такого объекта требованиям энергетической эффективности и 

требованиям его оснащенности приборами учета используемых 

энергетических ресурсов. При строительстве, реконструкции 

многоквартирного дома заключение органа государственного 

строительного надзора также должно содержать информацию о классе 

энергетической эффективности многоквартирного дома, определяемом в 

соответствии с законодательством об энергосбережении и о повышении 

энергетической эффективности. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

 

2.17. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги при подаче заявления на 

бумажном носителе, действующим законодательством Российской 

Федерации и Республики Коми не предусмотрено. 

2.17.1. Основаниями для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, при подаче 

заявления в электронной форме является: 

а) заявление о предоставление муниципальной услуги 

представлено в Орган, Управление, в полномочия которых не входит 

предоставление муниципальной услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 

интерактивной форме заявления на ЕПГУ; 

в) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.13 

настоящего административного регламента; 

г) представленные документы утратили силу на день обращения 

за получением услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, 

удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае 

обращения за получением услуги указанным лицом); 

д) представленные в электронной форме документы содержат 

повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить 

информацию и сведения, содержащиеся в документах; 

е) предоставленные документы на бумажном носителе содержат 

подчистки и исправления текста; 

ж) заявление о предоставление муниципальной услуги, указанное 

в пункте 2.12 настоящего административного регламента, представлено 

в электронной форме с нарушением требований, установленных 

пунктами 2.12.1 настоящего административного регламента; 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 

Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи 

действительной в документах, представленных в электронной форме. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления  

муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.18. Оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и 

Республики Коми не предусмотрено.  

2.19. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является:  

- отсутствие документов, указанных в пункте 2.13 настоящего 

административного регламента; 

- несоответствие объекта капитального строительства 

требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального 

строительства, установленным на дату выдачи представленного для 

получения разрешения на строительство градостроительного плана 

земельного участка, или в случае строительства, реконструкции, 

капитального ремонта линейного объекта требованиям проекта 

планировки территории и проекта межевания территории (за 

исключением случаев, при которых для строительства, реконструкции 

линейного объекта не требуется подготовка документации по 

планировке территории), требованиям, установленным проектом 

планировки территории, в случае выдачи разрешения на ввод в 

эксплуатацию линейного объекта, для размещения которого не 

требуется образование земельного участка; 

- несоответствие объекта капитального строительства 

требованиям, установленным в разрешении на строительство, за 

исключением случаев изменения площади объекта капитального 

строительства в соответствии с пунктом 2.19.2 настоящего 

административного регламента; 

- несоответствие параметров построенного, реконструированного 

объекта капитального строительства проектной документации, за 

исключением случаев изменения площади объекта капитального 

строительства в соответствии с пунктом 2.19.2 настоящего 

административного регламента; 

- несоответствие объекта капитального строительства 

разрешенному использованию земельного участка и (или) 

ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным 

законодательством Российской Федерации на дату выдачи разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию, за исключением случаев, если 

указанные ограничения предусмотрены решением об установлении или 

изменении зоны с особыми условиями использования территории, 

принятым в случаях, предусмотренных пунктом 9 части 7 статьи 51 ГрК 

РФ, и строящийся, реконструируемый объект капитального 

строительства, в связи с размещением которого установлена или 

consultantplus://offline/ref=9594120763A8306A8AAF79565AF7E111D35BDE60167294DA5A3D41F6E6C3D79E922C17557FB5952180AEA92FA66DEEF5A4DFD7CF8434E282C7k5J
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изменена зона с особыми условиями использования территории, не 

введен в эксплуатацию; 

Неполучение (несвоевременное получение) документов, 

запрошенных в соответствии с пунктами 2.13.1 и 2.16 настоящего 

административного регламента, не может являться основанием для 

отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

Различие данных об указанной в техническом плане площади 

объекта капитального строительства, не являющегося линейным 

объектом, не более чем на пять процентов по отношению к данным о 

площади такого объекта капитального строительства, указанной в 

проектной документации и (или) разрешении на строительство, не 

является основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию при условии соответствия указанных в техническом 

плане количества этажей, помещений (при наличии) и машино-мест 

(при наличии) проектной документации и (или) разрешению на 

строительство. Различие данных об указанной в техническом плане 

протяженности линейного объекта не более чем на пять процентов по 

отношению к данным о его протяженности, указанным в проектной 

документации и (или) разрешении на строительство, не является 

основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию. 

2.20. Заявитель имеет право повторно обратиться за 

предоставлением муниципальной услуги после устранения оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 

пунктом 2.19 настоящего административного регламента. 

 

Размер платы, взимаемой с заявителя при  

предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

 

2.21. Сведения о размещении на ЕПГУ информации о размере 

государственной пошлины или иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги - сведения отсутствуют. 

2.22. Порядок и способы ее взимания в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами - не 

предусмотрено. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 

заявления  

о предоставлении муниципальной услуги  

и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

заявления 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 регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.24. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется: 

- в приемный день Органа, Управления, МФЦ - путем личного 

обращения; 

- в день их поступления в Орган, Управление - посредством 

почтового отправления; 

- в день их поступления - ЕПГУ.  

Порядок приема и регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги приведен в приложении № 7 к настоящему 

административному регламенту. 

Порядок приема и регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме предусмотрен в пункте 3.6 

настоящего административного регламента. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги 

 

2.25. Здание (помещение) Органа, Управления 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. 

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. 

Места 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. 

Места для заполнения заявления 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 МФЦ 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 

 

2.26. 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), 
МФЦ для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги 

да/нет да 

1.3. Формирование заявления да/нет да 

1.4. Прием и регистрация органом 
(организацией) - заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

да/нет да 

1.5. Оплата государственной пошлины за 
предоставление муниципальной услуги 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 
заявления 

да/нет да (в том числе с 
использованием 

информационно-

коммуникационных 
технологий) 

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 МФЦ 

Да (в полном 

объеме/не в 
полном 

объеме)/нет 

да 

3. Возможность получения услуги через ЕПГУ да/нет да 

4. Количество взаимодействий заявителя с 
должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность 

да/нет да 

5. Возможность (невозможность) получения 
услуги посредством направления заявления о 

предоставлении нескольких муниципальных 

услуг в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и 

муниципальных услуг, предусмотренного 

статьей 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» 

да/нет нет 

II. Показатели качества 

1. Удельный вес заявлений граждан, 
рассмотренных в установленный срок, в общем 

количестве обращений граждан в Органе, 

Управлении 

% 100 

2. Удельный вес рассмотренных в 

установленный срок заявлений на 

предоставление услуги в общем количестве 
заявлений на предоставление услуги через 

МФЦ 

% 100 

3. Удельный вес обоснованных жалоб в общем 

количестве заявлений на предоставление 
муниципальной услуги в Органе, Управлении 

% 0 

4. Удельный вес количества обоснованных 

жалоб в общем количестве заявлений на 
предоставление муниципальной услуги через 

МФЦ 

% 0 

 

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том 

числе учитывающие особенности предоставления муниципальных 

услуг в многофункциональных центрах и особенности 

предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

 

2.27. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги - не 

предусмотрен. 

2.28. Размер платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги в случаях, когда размер платы установлен законодательством 

Российской Федерации – не предусмотрен. 

2.29. Перечень информационных систем, используемых для 

предоставления муниципальной услуги: 

- Официальный портал Органа - www.ухта.рф, www.mouhta.ru; 

сайт МФЦ - https://mydocuments11.ru, автоматизированная 

информационная система МФЦ - АИС; сайт ЕПГУ - www.gosuslugi.ru, 

Портал государственных сервисов (далее - ПГС). 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

1) Прием и проверка комплектности документов на 

наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов: 

а) проверка направленного заявителем заявления и документов, 

представленных для получения муниципальной услуги; 

б) направление заявителю уведомления о приеме заявления к 

рассмотрению либо отказа в приеме заявления к рассмотрению с 

обоснованием принятого решения в соответствии с пунктом 1 

приложения № 7 к настоящему административному регламенту; 

2) Получение сведений посредством межведомственного 

информационного взаимодействия, в том числе с использованием 

системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – 

СМЭВ): 

а) направление межведомственных запросов в органы и 

организации; 

б) получение ответов на межведомственные запросы, 

формирование полного комплекта документов; 

3) Рассмотрение документов и сведений: 

а) проверка соответствия документов и сведений требованиям 

нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги; 

4) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги: 

а) принятие решения о предоставление или отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с направлением Заявителю 

соответствующего уведомления;  

б) подписание результата муниципальной услуги; 

5) Предоставление (выдача) результата муниципальной услуги 

(независимо от выбора заявителя): 

а) направление заявителю результата муниципальной услуги; 

б) регистрация результата предоставления муниципальной 

услуги. 

3.2. Описание административных процедур предоставления 

муниципальной услуги представлено в приложении № 7 к настоящему 

административному регламенту. 

 

Перечень административных процедур (действий)  

при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

 

3.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявителю обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

- формирование заявления; 

- прием и регистрация Органом, Управлением заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги; 

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

- осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействий) Органа, Управления, должностных лиц Органа, 

Управления либо муниципального служащего, МФЦ, его работника, при 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

3.4. Исчерпывающий порядок осуществления административных 

процедур (действий) в электронной форме. 

3.5. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ, без необходимости 

дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления, заявитель 

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в административном регламенте, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений 

в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала 

ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся 

consultantplus://offline/ref=9594120763A8306A8AAF79565AF7E111D35BDB6E1D7094DA5A3D41F6E6C3D79E922C17567BB19E7DD9E1A873E33AFDF4A1DFD5C898C3k5J
http://www.ухта.рф/
http://www.mouhta.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, к ранее поданным им 

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются 

в Орган, Управление посредством ЕПГУ. 

3.6. Орган, Управление в течение 1 рабочего дня в режиме 

реального времени с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его 

поступления в выходной, нерабочий праздничный день, - в следующий 

за ним первый рабочий день обеспечивает: 

а) прием документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и направление заявителю электронного 

сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления 

о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.7. Электронное заявление становится доступным для 

должностного лица Органа, Управления ответственного за прием и 

регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в 

информационной системе, используемой Органом, Управлением для 

предоставления муниципальной услуги. 

Ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших 

посредством ЕПГУ, с периодичностью не реже 2 раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы 

документов (документы); 

- производит действия в соответствии с пунктом 4 приложения № 

7 настоящего административного регламента. 

3.8. Заявителю в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается возможность получения 

документа:  

- в форме электронного документа, подписанного УКЭП 

должностного лица Органа, Управления направленного заявителю в 

личный кабинет на ЕПГУ; 

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 

электронного документа, который заявитель получает при личном 

обращении в Орган, Управление, МФЦ, или направлением на почтовый 

адрес. 

3.9. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о 

результате предоставления муниципальной услуги производится в 

личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет 

возможность просматривать статус электронного заявления, а также 

информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по 

собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 

процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 

дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 

сведения о принятии положительного решения о предоставлении 

муниципальной услуги и возможности получить результат 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.10. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания 

для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации 

от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных 

органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их 

региональных отделений) с учетом качества предоставления 

государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом 

качества организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг, а  также о  применении результатов указанной 

оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 

исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.11. Заявителю обеспечивается возможность направления 

жалобы на решения, действия или бездействие Органа, Управления 

должностного лица Органа, Управления либо муниципального 

служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27 

июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» и в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской  Федерации  от  20  ноября  

2012  г.  №  1198  «О  федеральной  государственной информационной 

системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при 

предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги 

 

3.12. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие варианты: 

3.12.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги; 

3.12.2. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги. 

3.12.3. Выдача дубликата документа, либо отказ в выдаче 

дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги с указанием исчерпывающего перечня 

оснований для отказа в выдаче этого дубликата. 

 

Профилирование заявителя 

 

3.13. Вариант определяется в соответствии с признаками 

заявителя, определяемыми путем профилирования и результатом 

муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился 

указанный заявитель.  

Профилирование заявителя осуществляется в Органе, 

Управлении и включает в себя вопросы, позволяющие выявить перечень 

признаков заявителя, установленных в таблице 1 «Перечень признаков 

заявителей», согласно приложению № 1 к настоящему 

административному регламенту. 

По результатам получения ответов от заявителя на вопросы 

анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений 

признаков в соответствии с настоящим административным регламентом, 

каждая из которых соответствует одному варианту. 

 

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, Управление, МФЦ с заявлением об исправлении опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги (по форме согласно 

приложению № 5 к настоящему административному регламенту). 

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, Управление, МФЦ 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: 

- через ЕПГУ; 

 лично (заявителем представляются оригиналы документов с 

опечатками и (или) ошибками, специалистом Органа, Управления, 

работником МФЦ делаются копии этих документов); 

 через организацию почтовой связи в Орган (заявителем 

направляются копии документов с опечатками и (или) ошибками). 

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) 

ошибок осуществляется в соответствии с пунктом 1 приложения № 7 

настоящего административного регламента. 

3.14.3. Специалист Органа, Управления, работник МФЦ 

ответственный за прием документов в день поступления заявления об 

исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, передает 

его специалисту Управления, ответственному за принятие решения о 

consultantplus://offline/ref=7477D36D247F526C7BD4B7DDD08F15A6014F84D62298DDA4DCA8A2DB7828FD21BF4B5E0D31D769E7uBz4M
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предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист Управления, ответственный за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения 

заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, в день поступления 

заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, 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); 

 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; 

 об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных 

в документах, выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги, в связи с непредставлением таких документов. 

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется специалистом Управления в день получения из 

Органа, Управления, МФЦ заявления об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах. 

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. Максимальный срок исполнения административной 

процедуры составляет не более 2 рабочих дней со дня поступления в 

Орган, Управление, МФЦ 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 в пункте 6 приложения № 7 настоящего 

административного регламента. 

3.14.7. Способом фиксации результата процедуры является 

регистрация исполнителем ответственным за выполнение 

административных процедур исправленного документа или принятого 

решения в журнале исходящей документации. 

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены 

подлежит архивному учету и хранению, факт которого фиксируется в 

журнале исходящей документации. 

 

Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе 

исчерпывающий перечень оснований  

 

для отказа в выдаче этого дубликата 

 

3.15. Основанием для начала процедуры по выдаче дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, является поступление в Орган, Управление, МФЦ заявления о 

выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги (по форме согласно приложению № 6 к 

настоящему административному регламенту) (далее - заявление о 

выдаче дубликата). 

Заявление о выдаче дубликата представляются следующими 

способами: 

- через ЕПГУ; 

- лично (в Орган, Управление, МФЦ); 

- посредством почтового отправления (в Орган). 

Прием и регистрация заявления о выдаче дубликата 

осуществляется в соответствии с пунктом 1 приложения № 7 

настоящего административного регламента. 

Специалист Органа, Управления, работник МФЦ ответственный 

за прием документов в день поступления заявления о выдаче дубликата, 

передает его специалисту Управления, ответственному за принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист Управления, ответственный за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения 

заявления о выдаче дубликата, в день получения заявления о выдаче 

дубликата принимает решение: 

1. о выдаче дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

2. об отказе в выдаче дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги в случае: 

- отсутствия в заявлении о выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги 

информации, позволяющей идентифицировать ранее выданный 

документ; 

 представление заявления о выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги не 

уполномоченным лицом. 

Специалист Управления, ответственный за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги, уведомляет заявителя о 

готовности документа по телефону указанного в заявлении о выдаче 

дубликата. 

Подготовка дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги или отказ в выдаче дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется специалистом Управления в день получения из 

Органа, Управления, МФЦ заявления о выдаче дубликата. 

При подготовке дубликата документа, выданного по результатам 

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. 

3.15.1. Критерием принятия решения о выдаче дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, является поступившее в Орган, Управление заявление о выдаче 

дубликата. 

3.15.2. Максимальный срок исполнения административной 

процедуры составляет не более 2 рабочих дней со дня поступления в 

Орган, Управление, МФЦ заявления о выдаче дубликата. 

3.15.3. Результатом процедуры является: 

 выдача дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

 мотивированный отказ в выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Выдача заявителю дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги производится в 

порядке, установленном в пункте 6 приложения № 7 настоящего 

административного регламента. 

3.15.4. Способом фиксации результата процедуры является 

регистрация исполнителем ответственным за выполнение 

административных процедур документа в журнале исходящей 

документации. 

Дубликат документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги или отказ в выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги после 

выдачи подлежит архивному учету и хранению, факт которого 

фиксируется в журнале исходящей документации. 

 

Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных  

и муниципальных услуг 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых МФЦ 

 

3.16. МФЦ осуществляет: 

- информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

- выдачу заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги, на бумажном носителе, подтверждающих содержание 

электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 

предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, 

включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
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информационных систем органов, предоставляющих муниципальных 

услуг; 

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным 

законом от  27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 

июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» для реализации своих 

функций МФЦ вправе привлекать иные организации. 

 

Информирование заявителей 

 

3.17. Информирование заявителя МФЦ осуществляется 

следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а 

также путем размещения информации на официальных сайтах и 

информационных стендах МФЦ; 

б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует 

заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной 

форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации - не более 15 

минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для 

получения информации о муниципальных услугах не может превышать 

15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 

работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное 

устное консультирование при обращении заявителя по телефону 

работник МФЦ осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более 

продолжительное время, работник МФЦ, осуществляющий 

индивидуальное устное консультирование по телефону, может 

предложить заявителю: 

- изложить обращение в письменной форме (ответ направляется 

заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 

- назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей 

ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 

календарных дней с момента регистрации обращения в форме 

электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 

обращении, поступившем в МФЦ в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 

поступившем в МФЦ в письменной форме. 

 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги 

 

3.18. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги указания о выдаче результатов оказания услуги через МФЦ, 

Орган передает документы в МФЦ для последующей выдачи заявителю 

(представителю) способом, согласно заключенному Соглашению о 

взаимодействии. 

Порядок и сроки передачи Органом таких документов в МФЦ 

определяются Соглашением о взаимодействии. 

3.19. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся 

результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при 

получении номерного талона из терминала электронной очереди, 

соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник МФЦ осуществляет следующие действия:  

- устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; 

- проверяет полномочия представителя заявителя (в случае 

обращения представителя заявителя); 

- определяет статус исполнения заявления заявителя в АИС; 

- распечатывает результат предоставления муниципальной услуги 

в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и 

заверяет его с использованием печати МФЦ (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - 

печати с изображением Государственного герба Российской 

Федерации); 

- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном 

носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - 

печати с изображением Государственного герба Российской 

Федерации); 

- выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает 

у заявителя подписи за каждый выданный документ; 

- запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для 

оценки качества предоставленных услуг МФЦ. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

 исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и 

 иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 

положений настоящего административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник 

Управления. 

4.2. Контроль за деятельностью Управления, по предоставлению 

муниципальной услуги осуществляется заместителем руководителя 

Органа, курирующим работу Управления. 

Контроль за исполнением настоящего административного 

регламента сотрудниками МФЦ 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, 

Управление, 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 могут проводиться 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 органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими  

в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

4.6. Должностные лица Органа, Управления, ответственные за 

предоставление муниципальной услуги, несут персональную 

ответственность, предусмотренную законодательством, за соблюдение 

сроков и последовательности действий (административных процедур) 

при предоставлении услуги. 

МФЦ и его работники, несут ответственность, установленную 

законодательством Российской Федерации: 

1) за полноту передаваемых Органу, Управлению, заявлений, 

иных документов, принятых от заявителя в МФЦ; 

2) за своевременную передачу Органу, Управлению, заявлений, 

иных документов, принятых от заявителя, а также за своевременную 

выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Органом, 

Управлением; 

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за 

соблюдение законодательства Российской Федерации, 

устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к 

которой ограничен федеральным законом. 

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 

услуги МФЦ рассматривается Органом. При этом срок рассмотрения 

жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Органе. 

 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

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 
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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 может проводиться по конкретному обращению 

гражданина или организации. 

4.8. При обращении граждан, их объединений и организаций к 

руководителю Органа может быть создана 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 

 

5.1 Указанная в настоящем разделе информация подлежит 

размещению на Официальном портале Органа, на ЕПГУ, 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 

 

5.2. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в 

ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) 

Органа, Управления, должностных лиц Органа, Управления 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 

 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в 

следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, заявления, 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 МФЦ 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 МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона 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, Управления, должностных лиц Органа, 

Управления либо муниципального служащего, 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 МФЦ возможно в случае, если 

на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 

1.3 статьи 16 Федерального закона 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 МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона 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 МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу и 

уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, 

которым может быть направлена жалоба 

 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в Орган, МФЦ либо в Министерство 

экономического развития, промышленности и транспорта Республики 

Коми - орган государственной власти, являющийся учредителем МФЦ 

(далее - Министерство).  

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, МФЦ в месте 

предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал 

заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка 

которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат 

указанной муниципальной услуги). 

Прием жалоб в письменной форме осуществляется 

Министерством в месте его фактического нахождения. 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются 

непосредственно руководителем Органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в связи с отсутствием вышестоящего Органа. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 

подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя МФЦ подаются в Министерство. 
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Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) Органа, 

Управления, руководителя Органа, Управления, должностных лиц 

Органа, Управления либо муниципального служащего, может быть 

направлена через организацию почтовой связи, иную организацию, 

осуществляющую доставку корреспонденции, через МФЦ, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», Официального портала Органа, ЕПГУ, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 

представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в 

электронном виде документы могут быть представлены в форме 

электронных документов, подписанных электронной подписью, вид 

которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при 

этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба 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, ЕПГУ, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба 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, Управления, должностного лица Органа, Управления, 

муниципального служащего, МФЦ обеспечивает ее передачу в Орган, в 

порядке и сроки, которые установлены Соглашением о взаимодействии, 

но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.6. Регистрация жалобы осуществляется Органом, МФЦ в 

соответствующем 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 Журнала осуществляется по форме и в порядке, 

установленными правовым актом Органа, локальным актом МФЦ. 

Органом, МФЦ 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, Управления, руководителя Органа, Управления, 

должностных лиц Органа, Управления либо муниципального служащего 

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 портала 

Органа, ЕПГУ, 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. 

Жалоба в течение одного рабочего дня со дня ее регистрации 

подлежит передаче должностному лицу, работнику, наделенному 

полномочиями по рассмотрению жалоб. 

5.7. Жалоба 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, Управления, руководителя Органа, Управления, должностных 

лиц Органа, Управления либо муниципального служащего, МФЦ, его 

руководителя и (или) работника; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 

решением и действием (бездействием) Органа, Управления, 

руководителя Органа, Управления, должностных лиц Органа, 

Управления либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя 

и (или) работника.  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.8. 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. 

5.9. 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, но не позднее следующего рабочего 

дня со дня поступления жалобы. 

При поступлении жалобы через МФЦ, специалист МФЦ 

регистрирует жалобу в информационной системе МФЦ 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. 

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в Орган, МФЦ, в 

Министерство 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 Министерства 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. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам 

рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, Органа, работник 

МФЦ, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

 

Сроки рассмотрения жалоб 

 

5.12. Жалоба, поступившая в Орган, МФЦ, Министерство, 

подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа Органа, его должностного 

лица, МФЦ 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. 

 

Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы и 

перечень оснований  

для оставления жалобы без ответа 

 

5.13. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы 

являются: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, 

арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же 

основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
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в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 

требованиями Положения об особенностях подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной 

власти Республики Коми и их должностных лиц, государственных 

гражданских служащих органов исполнительной власти Республики 

Коми, утвержденного постановлением Правительства Республики Коми 

от 25 декабря 2012 г. № 592, в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы; 

г) признание жалобы необоснованной (решения и действия 

(бездействие) признаны законными, отсутствует нарушение прав 

заявителя). 

В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, 

направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

Орган, Министерство, должностное лицо, МФЦ, работник, 

наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, при получении 

жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 

работника, а также членов их семьи, вправе оставить жалобу без ответа 

по существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со 

дня регистрации жалобы сообщить гражданину, направившему жалобу, 

о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на 

жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, Министерство, МФЦ, 

должностному лицу Органа, работнику МФЦ, наделенному 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с их 

компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 

сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и 

почтовый адрес поддаются прочтению. 

 

Результат рассмотрения жалобы 

 

5.14. 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. 

 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

 

5.15.  Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного в 

пункте 5.14 настоящего административного регламента решения, 

заявителю направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, поступившем в Орган, 

МФЦ в форме электронного документа, или по адресу (уникальному 

идентификатору) личного кабинета гражданина на ЕПГУ при его 

использовании и в письменной форме по почтовому адресу, указанному 

в обращении, поступившем в Орган, МФЦ в письменной форме. 

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 

 

5.16. 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 

 

5.17. Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и 

документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель обращается в Орган 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 портала Органа (www.ухта.рф, 

www.mouhta.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 

 

5.18. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается: 

 на информационных стендах, расположенных в Органе, 

Управлении, МФЦ; 

 на Официальном портале Органа, МФЦ; 

 на ЕПГУ. 

5.19. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

можно получить: 

 посредством телефонной связи по номеру Органа, 

Управления, МФЦ; 

 посредством факсимильного сообщения; 

 при личном обращении в Орган, Управление, МФЦ, в том 

числе по электронной почте; 

 при письменном обращении в Орган, Управление, МФЦ; 

 путем публичного информирования. 

 

_____________________________ 
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Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

 

П Е Р Е Ч Е Н Ь  

признаков заявителей, а также комбинации значений признаков,  

каждая из которых соответствует одному варианту предоставления услуги 

 

Таблица 1. Перечень признаков заявителей  

 
№ 

п/п 

Признак заявителя  

(принадлежащего ему объекта) 

Значения признака заявителя 

(принадлежащего ему объекта) 

1. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель 

 «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

1.1 За выдачей разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию обращаются 

1. юридическое лицо 

2. индивидуальный предприниматель 

3. физическое лицо 

1.2 За предоставлением услуги заявитель 
обратился лично или через представителя 

по доверенности 

1. заявитель обратился лично 
2. представитель заявителя по доверенности 

1.3 Зарегистрировано право собственности или 
иное законное основание в ЕГРН 

1. право собственности или иное законное 
основание зарегистрировано в ЕГРН; 

2. право собственности или иное законное 

основание не зарегистрировано в ЕГРН 

12. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Исправление 

опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги» 

2.1 За исправлением опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной 
услуги обращаются 

1. юридическое лицо 

2. индивидуальный предприниматель 

3. физическое лицо 

2.2 За предоставлением услуги заявитель 

обратился лично или через представителя 
по доверенности 

1. заявитель обратился лично 

2. представитель заявителя по доверенности 

2.3 Зарегистрировано право собственности или 

иное законное основание в ЕГРН 

1. право собственности или иное законное 

основание зарегистрировано в ЕГРН; 

2. право собственности или иное законное 
основание не зарегистрировано в ЕГРН 

3. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Выдача 

дубликата документа, выданного по результатам предоставления  

муниципальной услуги» 

3.1 За выдачей дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги обращаются 

1. юридическое лицо 

2. индивидуальный предприниматель 

3. физическое лицо 

3.2 За предоставлением услуги заявитель 

обратился лично или через представителя 

по доверенности 

1. заявитель обратился лично 

2. представитель заявителя по доверенности 

3.3 Зарегистрировано право собственности или 
иное законное основание в ЕГРН 

1. право собственности или иное законное 
основание зарегистрировано в ЕГРН; 

2. право собственности или иное законное 

основание не зарегистрировано в ЕГРН 

 

Таблица 2. Комбинации значений признаков, каждая из которых 

соответствует одному варианту 
 

№ 

варианта 

Комбинация значений признаков 

1. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Выдача 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

1.1 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, 
обратилось лично, право собственности или иное законное основание 

зарегистрировано в ЕГРН. 

1.2 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, 

обратилось лично, право собственности или иное законное основание не 

зарегистрировано в ЕГРН. 

1.3 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, 

обратилось через представителя по доверенности, право собственности или иное 
законное основание зарегистрировано в ЕГРН. 

1.4 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, 

обратилось через представителя по доверенности, право собственности или иное 

законное основание не зарегистрировано в ЕГРН. 

2. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Исправление 

опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги» 

2.1 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, 

обратилось лично, право собственности или иное законное основание 

зарегистрировано в ЕГРН. 

2.2 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, 
обратилось через представителя по доверенности, право собственности или иное 

законное основание зарегистрировано в ЕГРН. 

3. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Выдача 

дубликата документа, выданного по результатам предоставления  

муниципальной услуги» 

3.1 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, 

обратилось лично, право собственности или иное законное основание 
зарегистрировано в ЕГРН. 

3.2 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, 

обратилось через представителя по доверенности, право собственности или иное 
законное основание зарегистрировано в ЕГРН. 
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Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 
 

«__» __________ 20___ г. 

 

________________________________________________________________________________ 

 

________________________________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на ввод объекта в эксплуатацию 

 органа местного самоуправления) 

 

1. Сведения о застройщике 
 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства   

1.1.3 Почтовый адрес  

1.1.4 Адрес электронной почты  

1.1.5 Номер контактного телефона  

1.1.6 Реквизиты документа, удостоверяющего личность 

(не указываются в случае, если застройщиком является 

индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.6.1 Вид  

1.1.6.2 Серия, номер  

1.1.6.3 Выдан  

1.1.6.4 Дата выдачи  

1.1.7 Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя, в случае если 

застройщиком является индивидуальным 

предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование юридического лица (в соответствии 

с учредительными документами) 

 

1.2.2 Организационно-правовая форма и сведения о 
государственной регистрации застройщика в Едином 

государственном реестре юридических лиц 

 

1.2.3 Фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица  

1.2.4 Юридический адрес  

1.2.5 Почтовый адрес  

1.2.6 Адрес электронной почты  

1.2.7 Номер контактного телефона  

В соответствии со статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации прошу выдать разрешение на ввод объекта в эксплуатацию. 

 

2. Данные представителя (уполномоченного лица) 

 

2.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 
 

2.2 Место жительства  

 
 

2.3 Почтовый адрес 

 
 

2.4 Адрес электронной почты  

2.5 Номер контактного телефона  

2.6 Наименование и реквизиты документа, подтверждающего 
полномочия представителя заявителя 

 

2.6.1 Вид  

2.6.2 Серия, номер  

2.6.3 Выдан  

2.6.4 Дата выдачи  

 

3. Сведения об объекте 

 
3

.1 

Наименование объекта капитального 

строительства (этапа) в соответствии с проектной 

документацией (указывается наименование объекта 
капитального строительства в соответствии с 

утвержденной застройщиком или заказчиком проектной 

документацией) 

 

 

 

3
.2 

Адрес (местоположение) объекта: 
(указывается адрес объекта капитального 

строительства, а при наличии - адрес объекта капитального 

строительства в соответствии с государственным 
адресным реестром с указанием реквизитов документов о 

присвоении, об изменении адреса; для линейных объектов 

- указывается описание местоположения в виде 
наименований субъекта Российской Федерации и 

муниципального образования) 

 
 

 

4. Сведения о земельном участке 

 
4

.1 

Кадастровый номер земельного участка (земельных 

участков), в пределах которого (которых) расположен объект 

капитального строительства (заполнение не обязательно при 
выдаче разрешения на ввод линейного объекта) 

 

 

 

 

 
4. Сведения о разрешении на строительство 

№ Орган, выдавший разрешение на 
 строительство 

Номер документа Дата документа 

    

5. Сведения о ранее выданных разрешениях на ввод объекта в эксплуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции 

объекта капитального строительства (при наличии) (указывается в случае, предусмотренном частью 3.5 статьи 55 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации) 

№ Орган, выдавший разрешение на ввод объекта в Номер документа Дата  
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эксплуатацию документа 

    

6. Информация о согласии застройщика и иного лица (иных лиц) на осуществление государственной регистрации права 

собственности на построенные, реконструированные здание, сооружение и (или) на все расположенные в таких здании, сооружении 

помещения, машино-места (не заполняется в случаях, указанных в пунктах 1 - 2 части 3.9 статьи 55 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации) 

6.1. Подтверждаю, что строительство, реконструкция здания, сооружения осуществлялись: 

6

.1.1 

 застройщиком без привлечения средств иных лиц 

6

.1.2 

 исключительно с привлечением средств застройщика и указанного ниже лица (лиц), осуществлявшего 

финансирование строительства, реконструкции здания, сооружения (далее - лицо (лица), осуществлявшее 

финансирование): 

 Фамилия, имя, отчество (при наличии) - для 

физического лица, осуществлявшего финансирование; 

Полное наименование - для юридического лица, 
осуществлявшего финансирование: 

Реквизиты 

документа, 

удостоверяющего личность 
- для физического лица, 

осуществлявшего 

финансирование; Основной 
государственный 

регистрационный номер - 

для юридического лица, 
осуществлявшего 

финансирование: 

Адрес (адреса) 

электронной почты лица, 

осуществлявшего 
финансирование: 

6.1.

2.1 

   

6.2. Подтверждаю наличие: 

6

.2.1 

 согласия застройщика 

6
.2.2 

 согласия застройщика и лица (лиц), осуществлявшего финансирование 

 На осуществление государственной регистрации права собственности: 

6

.3.1 

 застройщика 

6

.3.2 

 лица (лиц), осуществлявшего финансирование 

6

.3.3 

 застройщика и лица (лиц), осуществлявшего финансирование 

 В отношении: 

6

.4.1 

 построенного, реконструированного здания, сооружения 

6
.4.2 

 всех расположенных в построенном, реконструированном здании, сооружении помещений, машино-мест 

6

.4.3 

 построенного, реконструированного здания, сооружения и всех расположенных в построенном, 

реконструированном здании, сооружении помещений, машино-мест 

6.5. Сведения об уплате государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав: 
_____________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________ 

 

 

 
При этом сообщаю, что ввод объекта в эксплуатацию будет осуществляться на основании следующих документов: 

№ Наименование документа Номер документа Дата документа 

1 Градостроительный план земельного участка или в 

случае строительства линейного объекта реквизиты проекта 
планировки и проекта межевания территории (за исключением 

случаев, при которых для строительства, реконструкции 

линейного объекта не требуется подготовка документации по 
планировке территории), реквизиты проекта планировки 

территории в случае выдачи разрешения на строительство 

линейного объекта, для размещения которого не требуется 
образование земельного участка 

  

2 Заключение органа государственного строительного 

надзора о соответствии построенного, реконструированного 
объекта капитального строительства требованиям проектной 

документации (включая проектную документацию, в которой 

учтены изменения, внесенные в соответствии с частями 3.8 и 
3.9 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации) (указывается в случае, если предусмотрено 

осуществление государственного строительного надзора в 
соответствии с частью 1 статьи 54 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации) 

  

3 Заключение уполномоченного на осуществление 

федерального государственного экологического надзора 
федерального органа исполнительной власти (указывается в 

случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 

Градостроительного кодекса Российской Федерации) 

  

 

Приложение: __________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ______________________ 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 
направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной 
системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган государственной власти, орган 

местного самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг, расположенный по адресу:____________________________________________ 

 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

___________________________________________________________________________ 
 

 

Указывается один из перечисленных способов 

 
     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

 

Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о внесении изменений в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию 
 

«__» __________ 20___ г. 

 

________________________________________________________________________________ 

 

________________________________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на ввод объекта в эксплуатацию 

 органа местного самоуправления) 
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В соответствии с частью 5.1 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации прошу внести изменения в ранее выданное 

разрешение на ввод объекта в эксплуатацию. 

 

1. Сведения о застройщике 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства   

1.1.3 Почтовый адрес  

1.1.4 Адрес электронной почты  

1.1.5 Номер контактного телефона  

1.1.6 Реквизиты документа, удостоверяющего личность 

(не указываются в случае, если застройщиком является 
индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.6.1 Вид  

1.1.6.2 Серия, номер  

1.1.6.3 Выдан  

1.1.6.4 Дата выдачи  

1.1.7 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если 
застройщиком является индивидуальным 

предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование юридического лица (в соответствии 

с учредительными документами) 

 

1.2.2 Организационно-правовая форма и сведения о 
государственной регистрации застройщика в Едином 

государственном реестре юридических лиц 

 

1.2.3 Фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица  

1.2.4 Юридический адрес  

1.2.5 Почтовый адрес  

1.2.6 Адрес электронной почты  

1.2.7 Номер контактного телефона  

 

2. Данные представителя (уполномоченного лица) 
 

2.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии) 
 

 

2.2 Место жительства  

 
 

2.3 Почтовый адрес 
 

 

2.4 Адрес электронной почты  

2.5 Номер контактного телефона  

2.6 Наименование и реквизиты документа, подтверждающего 
полномочия представителя заявителя 

 

 

2.6.1 Вид  

2.6.2 Серия, номер  

2.6.3 Выдан  

2.6.4 Дата выдачи  

 

3. Сведения о ранее выданном разрешении на ввод объекта в эксплуатацию, в которое необходимо внести изменения в соответствии с частью 

5.1 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации 
 

№ Орган, выдавший разрешение на ввод объекта в 

эксплуатацию 

Номер документа Дата документа 

    

 

4. Сведения об объекте 
 

4

.1 

Наименование объекта капитального строительства 

(этапа) в соответствии с проектной документацией 

(указывается наименование объекта капитального 
строительства в соответствии с утвержденной застройщиком или 

заказчиком проектной документацией) 

 

4

.2 

Адрес (местоположение) объекта: 

(указывается адрес объекта капитального строительства, а 
при наличии - адрес объекта капитального строительства в 

соответствии с государственным адресным реестром с указанием 

реквизитов документов о присвоении, об изменении адреса; для 
линейных объектов - указывается описание местоположения в виде 

наименований субъекта Российской Федерации и муниципального 
образования) 

 

5. Сведения о разрешении на строительство 

№ Орган, выдавший разрешение на  

строительство 

Номер  

документа 

Дата 

 документа 

    

6. Сведения о земельном участке 

6

.1 

Кадастровый номер земельного участка (земельных 

участков), в пределах которого (которых) расположен объект 

капитального строительства (заполнение не обязательно при 
выдаче разрешения на ввод линейного объекта) 

 

7. Сведения о ранее выданных разрешениях на ввод объекта в эксплуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции 
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объекта капитального строительства (при наличии) (указывается в случае, предусмотренном частью 3.5 статьи 55 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации) 

№ Орган, выдавший разрешение на ввод объекта в 

эксплуатацию 

Номер документа Дата документа 

    

8. Информация о согласии застройщика и иного лица (иных лиц) на осуществление государственной регистрации права 

собственности на построенные, реконструированные здание, сооружение и (или) на все расположенные в таких здании, сооружении 

помещения, машино-места (не заполняется в случаях, указанных в пунктах 1 - 2 части 3.9 статьи 55 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации) 

8.1. Подтверждаю, что строительство, реконструкция здания, сооружения осуществлялись: 

8

.1.1 

 застройщиком без привлечения средств иных лиц 

8

.1.2 

 исключительно с привлечением средств застройщика и указанного ниже лица (лиц), осуществлявшего 

финансирование строительства, реконструкции здания, сооружения (далее - лицо (лица), осуществлявшее 

финансирование): 

 Фамилия, имя, отчество (при наличии) - 
для физического лица, осуществлявшего 

финансирование; Полное наименование - для 

юридического лица, осуществлявшего 
финансирование: 

Реквизиты документа, 
удостоверяющего личность - для 

физического лица, 

осуществлявшего финансирование; 
Основной государственный 

регистрационный номер - для 

юридического лица, 
осуществлявшего финансирование: 

Адрес (адреса) 
электронной почты лица, 

осуществлявшего 

финансирование: 

8.1.

2.1 

   

8.2. Подтверждаю наличие: 

8

.2.1 

 согласия застройщика 

8

.2.2 

 согласия застройщика и лица (лиц), осуществлявшего финансирование 

 На осуществление государственной регистрации права собственности: 

8

.3.1 

 застройщика 

8

.3.2 

 лица (лиц), осуществлявшего финансирование 

8

.3.3 

 застройщика и лица (лиц), осуществлявшего финансирование 

 В отношении: 

8

.4.1 

 построенного, реконструированного здания, сооружения 

8

.4.2 

 всех расположенных в построенном, реконструированном здании, сооружении помещений, машино-мест 

8

.4.3 

 построенного, реконструированного здания, сооружения и всех расположенных в построенном, 

реконструированном здании, сооружении помещений, машино-мест 

8.5. Сведения об уплате государственной пошлины за осуществление государственной регистрации прав: 

_________________________________________________________ 

При этом сообщаю, что ввод объекта в эксплуатацию будет осуществляться на основании следующих документов: 

№ Наименование документа Номер документа Дата документа 

1 Градостроительный план земельного участка или в случае 
строительства линейного объекта реквизиты проекта 

планировки и проекта межевания территории (за исключением 

случаев, при которых для строительства, реконструкции 
линейного объекта не требуется подготовка документации по 

планировке территории), реквизиты проекта планировки 

территории в случае выдачи разрешения на строительство 
линейного объекта, для размещения которого не требуется 

образование земельного участка 

  

2 Заключение органа государственного строительного надзора о 
соответствии построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства требованиям проектной 

документации (включая проектную документацию, в которой 
учтены изменения, внесенные в соответствии с частями 3.8 и 3.9 

статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации) 

(указывается в случае, если предусмотрено осуществление 
государственного строительного надзора в соответствии с 

частью 1 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации) 

  

3 Заключение уполномоченного на осуществление федерального 

государственного экологического надзора федерального органа 

исполнительной власти 
(указывается в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 

Градостроительного кодекса Российской Федерации) 

  

 

Приложение: ____________________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ________________________________ 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной 
системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган государственной власти, орган 

местного самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг, расположенный по адресу:____________________________________________ 

 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
__________________________________________________________________________ 

 

 

Указывается один из перечисленных способов 

 
     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

_________________________________ 
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Приложение № 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

 

РАЗРЕШЕНИЕ НА ВВОД ОБЪЕКТА В ЭКСПЛУАТАЦИЮ 

стр. ____ <1> 
 

Раздел 1. Реквизиты разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

1.1. Дата разрешения на ввод объекта в эксплуатацию <2>:  

1.2. Номер разрешения на ввод объекта в эксплуатацию <3>:  

1.3. Наименование органа (организации) <4>:  

1.4. Дата внесения изменений или исправлений <5>:  

Раздел 2. Информация о застройщике 

2.1. Сведения о физическом лице или индивидуальном предпринимателе: 

2.1.1. Фамилия:  

2.1.2. Имя:  

2.1.3. Отчество <6>:  

2.1.4. ИНН:  

2.1.5. ОГРНИП <7>:  

2.2. Сведения о юридическом лице: 

2.2.1. Полное наименование <8>:  

2.2.2. ИНН:  

2.2.3. ОГРН:  

Раздел 3. Информация об объекте капитального строительства 

3.1. Наименование объекта капитального строительства (этапа) в 

соответствии с проектной документацией: 

 

3.2. Вид выполненных работ в отношении объекта капитального 
строительства <9>: 

 

3.3. Адрес (местоположение) объекта капитального строительства <10> 

3.3.1. Субъект Российской Федерации:  

3.3.2. Муниципальный район, муниципальный округ, городской округ или 
внутригородская территория (для городов федерального значения) в составе 

субъекта Российской Федерации, федеральная территория: 

 

3.3.3. Городское или сельское поселение в составе муниципального района 

(для муниципального района) или внутригородского района городского 
округа (за исключением зданий, строений, сооружений, расположенных на 

федеральных территориях): 

 

3.3.4. Тип и наименование населенного пункта:  

3.3.5. Наименование элемента планировочной структуры:  

3.3.6. Наименование элемента улично-дорожной сети:  

3.3.7. Тип и номер здания (сооружения):  

Раздел 4. Информация о земельном участке 

4.1. Кадастровый номер земельного участка (земельных участков), в 

границах которого (которых) расположен объект капитального строительства 
<11>: 

 

Раздел 5. Сведения о разрешении на строительство, на основании которого осуществлялось строительство, реконструкция объекта 

капитального строительства 

5.1. Дата разрешения на строительство:  

5.2. Номер разрешения на строительство:  

5.3. Наименование органа (организации), выдавшего разрешение на 

строительство: 

 

Раздел 6. Фактические показатели объекта капитального строительства и сведения о техническом плане <12> 

 

6.X. Наименование объекта капитального строительства, предусмотренного 

проектной документацией <13>: 

 

6.X.1. Вид объекта капитального строительства <14>:  

6.X.2. Назначение объекта <15>:  

6.X.3. Кадастровый номер реконструированного объекта капитального 

строительства <16>: 

 

6.X.4. Площадь застройки (кв. м) <17>:  

6.X.4.1. Площадь застройки части объекта капитального строительства (кв. м) 
<18>: 

 

6.X.5. Площадь (кв. м) <19>:  

6.X.5.1. Площадь части объекта капитального строительства (кв. м) <20>:  

6.X.6. Площадь нежилых помещений (кв. м):  

6.X.7. Общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, лоджий, веранд и 
террас) (кв. м): 

 

6.X.7.1. Общая площадь жилых помещений (за исключением балконов, лоджий, 

веранд и террас) (кв. м): 

 

6.X.8. Количество помещений (штук):  

6.X.9. Количество нежилых помещений (штук):  

6.X.10. Количество жилых помещений (штук):  

6.X.11. в том числе квартир (штук):  

6.X.12. Количество машино-мест (штук):  

6.X.13. Количество этажей:  

6.X.14. в том числе, количество подземных этажей:  

6.X.15. Вместимость (человек):  

6.X.16. Высота (м):  

6.X.17. Класс энергетической эффективности (при наличии) <21>:  

6.X.18. Иные показатели <22>:  

6.X.19. Дата подготовки технического плана:  

6.X.20. Страховой номер индивидуального лицевого счета кадастрового 
инженера, подготовившего технический план: 

 

Раздел 7. Фактические показатели линейного объекта и сведения о техническом плане <23> 

7.X. Наименование линейного объекта, предусмотренного проектной 

документацией <24>: 

 

7.X.1. Кадастровый номер реконструированного линейного объекта:  

7.X.2. Протяженность (м) <25>:  

7.X.2.1. Протяженность участка или части линейного объекта (м) <26>:  

7.X.3. Категория (класс):  

7.X.4. Мощность (пропускная способность, грузооборот, интенсивность 
движения): 

 

7.X.5. Тип (кабельная линия электропередачи, воздушная линия 

электропередачи, кабельно-воздушная линия электропередачи), уровень 

напряжения линий электропередачи: 

 

7.X.6. Иные показатели <27>:  

7.X.7. Дата подготовки технического плана:  

7.X.8. Страховой номер индивидуального лицевого счета кадастрового 

инженера, подготовившего технический план: 

 

 
   

должность уполномоченного лица органа 

(организации), осуществляющего выдачу разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию 

подпись инициалы, фамилия 
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-------------------------------- 

<1> Полностью незаполненные (пустые) разделы формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию не включаются в состав выдаваемого заявителю разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию. После заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и его комплектования в правом верхнем углу каждой страницы разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию проставляется поле "стр. ___", в котором указывается соответствующий порядковый номер страницы, начиная с 1. 

<2> Указывается дата выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. Дата указывается арабскими цифрами в формате ДД.ММ.ГГГГ, в котором буквы обозначают 

следующее: ДД - число, ММ - месяц, ГГГГ - год. При этом день и (или) месяц с первого по девятый указываются двумя цифрами. 

<3> Указывается номер разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, присвоенный органом (организацией), осуществляющим выдачу разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию, который имеет структуру А-Б-В-Г, где: 

А - номер кадастрового округа, на территории которого расположен построенный (реконструированный) объект капитального строительства (двухзначный). В случае, если 

объект расположен на территории двух и более кадастровых округов, указывается номер "0"; 

Б - номер кадастрового района, на территории которого расположен построенный (реконструированный) объект капитального строительства. В случае, если объект 

расположен на территории двух и более кадастровых районов, указывается номер "0"; 

В - порядковый номер разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, присвоенный органом (организацией), осуществляющим выдачу разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию; 

Г - год выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (полностью). 

Составные части номера отделяются друг от друга знаком "-". Цифровые индексы обозначаются арабскими цифрами. 

Для федеральных органов исполнительной власти, Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом", Государственной корпорации по космической деятельности 

"Роскосмос" в конце номера указывается условное обозначение такого органа, организации, определяемое ими самостоятельно (при наличии). 

<4> Указывается соответственно наименование осуществляющего выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию федерального органа исполнительной власти или 

органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного самоуправления, или наименование осуществляющей выдачу разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию организации: Государственная корпорация по атомной энергии "Росатом" или Государственная корпорация по космической деятельности "Роскосмос". 

<5> Указывается дата последнего принятия уполномоченным органом (организацией) решения о внесении изменений в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или 

исправлений в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию в случае внесения изменений в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, исправления допущенных опечаток и 

(или) ошибок в разрешении на ввод объекта в эксплуатацию. Дата разрешения на ввод объекта капитального строительства не изменяется. 

<6> Отчество указывается при наличии. 

<7> Заполняется в случае, если застройщик является индивидуальным предпринимателем. 

<8> Указывается полное наименование организации в соответствии со статьей 54 Гражданского кодекса Российской Федерации (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 1994, № 32, ст. 3301; 2015, № 27, ст. 4000), в случае если застройщиком является юридическое лицо. 

<9> Указывается в соответствии с разрешением на строительство, на основании которого осуществлялось строительство (реконструкция) объекта капитального 

строительства. 

<10> В строках 3.3.1 - 3.3.7 указывается адрес объекта капитального строительства, а при отсутствии - указывается местоположение объекта капитального строительства 

посредством заполнения соответствующих строк; для линейных объектов указывается местоположение в виде наименования(-ий) субъекта(-ов) Российской Федерации и 

муниципального(-ых) образования(-ий), на территории которого(-ых) осуществлялось строительство такого линейного объекта. В случае реконструкции линейных объектов 

указывается местоположение в виде наименования(-ий) субъекта(-ов) Российской Федерации и муниципального(-ых) образования(-ий), на территории которого(-ых) 

осуществлялась реконструкция такого линейного объекта. 

Сведения об адресе либо местоположении объекта капитального строительства заполняются в соответствии с Перечнем элементов планировочной структуры, элементов 

улично-дорожной сети, элементов объектов адресации, типов зданий (сооружений), помещений, используемых в качестве реквизитов адреса, и Правилами сокращенного 

наименования адресообразующих элементов, утвержденными приказом Министерства финансов Российской Федерации от 5 ноября 2015 г. № 171н (зарегистрирован 

Министерством юстиции Российской Федерации 10 декабря 2015 г., регистрационный № 40069), с изменениями, внесенными приказами Министерства финансов Российской 

Федерации от 16 октября 2018 г. № 207н (зарегистрирован Министерством     юстиции    Российской    Федерации    8   ноября   2018   г.,     регистрационный    №   52649),  

 

от 17 июня 2019 г. № 97н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 10 июля 2019 г., регистрационный № 55197), от 10 марта 2020 г. № 38н 

(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 16 апреля 2020 г., регистрационный № 58121), от 23 декабря 2021 г. № 220н (зарегистрирован Министерством 

юстиции Российской Федерации 3 февраля 2022 г., регистрационный № 67143). 

<11> Заполняется в отношении всех объектов капитального строительства, предусмотренных проектной документацией, в том числе входящих в состав предприятия как 

имущественного комплекса, единого недвижимого комплекса или в состав сложного объекта (объекта, состоящего из нескольких объектов капитального строительства). 

Заполнение не является обязательным при выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в отношении линейного объекта. 

<12> Строки раздела 6 формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию заполняются в отношении каждого вводимого в эксплуатацию объекта капитального 

строительства (за исключением линейных объектов), предусмотренного проектной документацией, в том числе входящего в состав предприятия как имущественного комплекса, 

единого недвижимого комплекса или в состав сложного объекта (объекта, состоящего из нескольких объектов капитального строительства). 

<13> При заполнении строк 6.X - 6.X.20 в номерах строк вместо знака "X" органом (организацией), осуществляющим выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, в 

отношении каждого объекта, предусмотренного проектной документацией, в том числе входящего в состав предприятия как имущественного комплекса, единого недвижимого 

комплекса или в состав сложного объекта (объекта, состоящего из нескольких объектов капитального строительства), посредством сквозной нумерации, начиная с 1, указывается 

порядковый номер того объекта капитального строительства, к которому относятся значения этих строк. Если проектной документацией предусмотрено строительство, 

реконструкция одного объекта, то значение в строке 6.X не заполняется. 

<14> Указывается один из видов объектов капитального строительства: здание, строение, сооружение. 

<15> Указывается назначение объекта из числа предусмотренных пунктом 9 части 5 статьи 8 Федерального закона от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ "О государственной 

регистрации недвижимости" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2015, № 29, ст. 4344; 2021, № 15, ст. 2446) на дату подготовки разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию. 

<16> Указывается кадастровый номер реконструированного объекта капитального строительства. В случае выполнения работ по сохранению объекта культурного наследия, 

при которых затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого объекта, указывается кадастровый номер учтенного  в Едином 

государственном реестре недвижимости объекта культурного наследия. 

<17> В случае, если подано заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции, являющегося 

строительством, реконструкцией части объекта капитального строительства, которая может быть введена в эксплуатацию и эксплуатироваться автономно, то есть независимо от 

строительства или реконструкции иных частей этого объекта капитального строительства (далее в настоящей сноске - этап), в строке 6.X.4 указывается площадь застройки объекта 

капитального строительства, соответствующая всем ранее введенным в эксплуатацию этапам такого объекта капитального строительства и этапа, вводимого в эксплуатацию. 

<18> Заполняется в случае, если подано заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции, являющегося 

строительством, реконструкцией части объекта капитального строительства, которая может быть введена в эксплуатацию и эксплуатироваться автономно, то есть независимо от 

строительства или реконструкции иных частей этого объекта капитального строительства (далее в настоящей сноске - этап). В строке 6.X.4.1 указывается площадь застройки 

этапа, вводимого в эксплуатацию. 

<19> В случае, если подано заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции, являющегося 

строительством, реконструкцией части объекта капитального строительства, которая может быть введена в эксплуатацию и эксплуатироваться автономно, то есть независимо от 

строительства или реконструкции иных частей этого объекта капитального строительства (далее в настоящей сноске - этап), в строке 6.X.5 указывается площадь объекта 

капитального строительства, соответствующая всем ранее введенным в эксплуатацию этапам такого объекта капитального строительства и этапа, вводимого в эксплуатацию. 

<20> Заполняется в случае, если подано заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции, являющегося 

строительством, реконструкцией части объекта капитального строительства, которая может быть введена в эксплуатацию и эксплуатироваться автономно, то есть независимо от 

строительства или реконструкции иных частей этого объекта капитального строительства (далее в настоящей сноске - этап). В строке 6.X.5.1 указывается площадь этапа, 

вводимого в эксплуатацию. 

<21> Указывается в отношении объектов капитального строительства, для которых присвоение класса энергетической эффективности, определяемого в соответствии с 

законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности, является обязательным. 

<22> При наличии указываются основные характеристики объекта капитального строительства в объеме, необходимом для осуществления государственного кадастрового 

учета такого объекта (объем, глубина, глубина залегания), также могут быть указаны иные, не указанные выше, характеристики объекта капитального строительства, иные 

характеристики также указываются  в  отношении объекта культурного наследия, если при  

 

проведении работ по сохранению объекта культурного наследия затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого объекта. 

<23> Строки раздела 7 формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию заполняются в отношении каждого вводимого в эксплуатацию линейного объекта, 

предусмотренного проектной документацией, в том числе входящего в состав предприятия как имущественного комплекса, единого недвижимого комплекса или в состав 

сложного объекта (объекта, состоящего из нескольких объектов капитального строительства). 

consultantplus://offline/ref=302C19633CE69322C67DEC6B6C9A3E2ECBEB4072144DD1BC496F174DBB781FAF74C8D338DF456925F8A672BFEBFFF904039C030DB97Eb8eDI
consultantplus://offline/ref=302C19633CE69322C67DEC6B6C9A3E2ECBEE4A7D1D4ED1BC496F174DBB781FAF74C8D338DD44612FADFC62BBA2A8F01806831C0EA77E8E1Eb4e3I
consultantplus://offline/ref=302C19633CE69322C67DEC6B6C9A3E2ECBEE4A7D1D4ED1BC496F174DBB781FAF74C8D338DD446129AFFC62BBA2A8F01806831C0EA77E8E1Eb4e3I
consultantplus://offline/ref=302C19633CE69322C67DEC6B6C9A3E2ECBEB407C1A48D1BC496F174DBB781FAF74C8D33ADA416A7AFDB363E7E4F9E31B03831F0FBBb7eFI
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<24> При заполнении строк 7.X - 7.X.8 в номерах строк вместо знака "X" органом (организацией), осуществляющим выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, в 

отношении каждого линейного объекта, предусмотренного проектной документацией, в том числе входящего в состав предприятия как имущественного комплекса, единого 

недвижимого комплекса или в состав сложного объекта (объекта, состоящего из нескольких объектов капитального строительства), посредством сквозной нумерации, начиная с 1, 

указывается порядковый номер того линейного объекта, к которому относятся значения этих строк. Если проектной документацией предусмотрено строительство, реконструкция 

одного объекта, то значение в строке 7.X не заполняется. 

<25> В случае, если подано заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции, являющегося 

строительством, реконструкцией части линейного объекта, которая может быть введена в эксплуатацию и эксплуатироваться автономно, то есть независимо от строительства или 

реконструкции иных частей этого объекта (далее в настоящей сноске - этап), в строке 7.X.2 указывается протяженность линейного объекта, соответствующая всем ранее 

введенным в эксплуатацию этапам такого линейного объекта и этапа, вводимого в эксплуатацию. 

В случае, если подано заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию линейного объекта, в отношении которого осуществлена реконструкция, 

предусматривающая изменение участка (участков) или части (частей) такого линейного объекта, влекущая изменение протяженности линейного объекта, в строке 7.X.2 

указывается протяженность всех ранее введенных и вводимых в эксплуатацию участков или частей линейного объекта. 

<26> Заполняется в случае, если подано заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции, являющегося 

строительством, реконструкцией части линейного объекта, которая может быть введена в эксплуатацию и эксплуатироваться автономно, то есть независимо от строительства или 

реконструкции иных частей этого объекта (далее в настоящей сноске - этап), либо в случае, если подано заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

линейного объекта, в отношении которого осуществлена реконструкция, предусматривающая изменение участка (участков) или части (частей) такого линейного объекта, 

влекущая изменение протяженности линейного объекта. 

В данных случаях, в строке 7.X.2.1 указывается протяженность этапа, вводимого в эксплуатацию, либо указывается протяженность соответствующего участка или части 

линейного объекта. 

<27> При наличии указываются основные характеристики линейного объекта в объеме, необходимом для осуществления государственного кадастрового учета такого 

объекта (объем, глубина, глубина залегания), также могут быть указаны иные, не указанные выше, характеристики линейного объекта. 

 

 

Приложение № 5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

 

З А Я В Л Е Н И Е 

 об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных 

в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги 
 «__» __________ 20___ г. 

 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления) 

 

1. Сведения о заявителе 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем 

является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства заявителя  

1.1.3 Почтовый адрес  

1.1.4 Адрес электронной почты  

1.1.5 Номер контактного телефона  

1.1.6 Реквизиты документа, удостоверяющего личность 

(не указываются в случае, если заявитель является 

индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.6.1 Вид  

1.1.6.2 Серия, номер  

1.1.6.3 Выдан  

1.1.6.4 Дата выдачи  

1.1.7 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если 
заявитель является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

заявителем является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование юридического лица (в соответствии 

с учредительными документами) 

 

1.2.2 Организационно-правовая форма и сведения о 

государственной регистрации заявителя в Едином 

государственном реестре юридических лиц 

 

1.2.3 Фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица  

 

 
1.2.4 Юридический адрес  

1.2.5 Почтовый адрес  

1.2.6 Адрес электронной почты  

1.2.7 Номер контактного телефона  
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2. Данные представителя (уполномоченного лица) 

 

2.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2.2 Место жительства заявителя  

2.3 Почтовый адрес  

2.4 Адрес электронной почты  

2.5 Номер контактного телефона  

2.6 Наименование и реквизиты документа, 
подтверждающего полномочия представителя заявителя 

 

 

2.6.1 Вид  

2.6.2 Серия, номер  

2.6.3 Выдан  

2.6.4 Дата выдачи  

 
2. Сведения о выданном разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

№ Орган, выдавший разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию 

Номер документа Дата документа 

    

 

3. Обоснование для внесения исправлений в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию 

№ Данные (сведения), указанные в разрешении 
на ввод объекта в эксплуатацию 

Данные (сведения), которые 
необходимо указать в разрешении на 

ввод объекта в эксплуатацию 

Обоснование с указанием 
реквизита (-ов) документа (-ов), 

документации, на основании 

которых выдано разрешение на 
ввод объекта в эксплуатацию 

    

 
 

Прошу внести исправления в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию 

Приложение: ____________________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ________________________________ 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган государственной власти, орган местного 

самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, 

расположенный по адресу: 

______________________________________________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

_______________________________________________________________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

____________________________ 

 

Приложение № 6 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

 

З А Я В Л Е Н И Е 

 о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

 муниципальной услуги  

 «__» __________ 20___ г. 
 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления) 
1. Сведения о заявителе 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем 

является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства заявителя  

1.1.3 Почтовый адрес  

1.1.4 Адрес электронной почты  

1.1.5 Номер контактного телефона  

1.1.6 Реквизиты документа, удостоверяющего личность 
(не указываются в случае, если заявитель является 

индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.6.1 Вид  

1.1.6.2 Серия, номер  

1.1.6.3 Выдан  



 Информационный бюллетень «Город» № 08 от «24» февраля 2024 г. 
 

1.1.6.4 Дата выдачи  

1.1.7 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель 
является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование юридического лица (в соответствии с 

учредительными документами) 

 

1.2.2 Организационно-правовая форма и сведения о 

государственной регистрации заявителя в Едином 

государственном реестре юридических лиц 

 

1.2.3 Фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица  

 
1.2.4 Юридический адрес  

1.2.5 Почтовый адрес  

1.2.6 Адрес электронной почты  

1.2.7 Номер контактного телефона  

 
2. Данные представителя (уполномоченного лица) 

 
2.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2.2 Место жительства заявителя  

2.3 Почтовый адрес  

2.4 Адрес электронной почты  

2.5 Номер контактного телефона  

2.6 Наименование и реквизиты документа, подтверждающего 

полномочия представителя заявителя 
 

 

2.6.1 Вид  

2.6.2 Серия, номер  

2.6.3 Выдан  

2.6.4 Дата выдачи  

Прошу выдать дубликат разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

 

Приложение: __________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ______________________ 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной 
системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган государственной власти, орган 

местного самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг, расположенный по адресу:_____________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

__________________________________________________________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 

 

 

_______________________  __________________________________ 

(подпись)  фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

Приложение № 7 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги 
 

Основание для начала 

административной 

процедуры 

Содержание административных 

действий 

Срок выполнения 

административных  

действий 

Должностное лицо, 

ответственное за 

выполнение 

административного 

действия 

Место выполнения 

административного 

действия/ используемая 

информационная система 

Критерии принятия 

решения 

Результат административного 

действия, способ фиксации 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Прием заявления (запроса) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

(проверка документов и регистрация заявления(запроса)) 

Поступление заявления 

и документов для 

предоставления 
муниципальной услуги в 

Орган/ 

Управление/МФЦ 

Прием и проверка комплектности 

документов на наличие/отсутствие 

оснований для отказа в приеме 
документов, предусмотренных пунктом 

2.17.-2.17.1 настоящего 

административного регламента 

1 рабочий день (в 

режиме реального  

времени) со дня 
регистрации заявления  

 

Должностное лицо 

Органа/ Управления 

/МФЦ, 
ответственное за 

прием заявления и 

документов 
 

Орган/ 

Управление/ПГС, 

МФЦ/АИС 
 

 

Наличие заявления и 

прилагаемых к нему 

документов 
 

 

Регистрация заявления и 

документов в 

Органе/Управлении/МФЦ 
(присвоение номера и 

датирование); назначение 

должностного лица Органа, 
ответственного за 

предоставление муниципальной 

услуги, и передача ему 
документов 

 

 

В случае выявления оснований для отказа 

в приеме документов, направление 

заявителю в электронной форме в личный 
кабинет на ЕПГУ уведомления 

Наличие оснований  для 

отказа в 

в приеме документов, 
предусмотренные 

пунктом 2.17.-2.17.1 

настоящего 
административного 

регламента 

В случае отсутствия оснований для 

отказа в приеме документов, 
предусмотренных пунктом 2.17.-2.17.1 

настоящего административного 

Должностное лицо 

Органа/ Управления 
/МФЦ 

ответственное за 

Орган/ 

Управление/ПГС, 
МФЦ/АИС 

Наличие заявления и 

прилагаемых к нему 
документов, отсутствие 

основания отказа в 

Регистрация заявления и 

документов в Органе/ 
Управлении/МФЦ (присвоение 

номера и датирование); 
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регламента, регистрация заявления в 
электронной базе данных по учету 

документов 

прием заявления и 
документов 

 

в приеме документов назначение должностного лица 
Органа, Управления,  

      ответственного за 
предоставление муниципальной 

услуги, и передача ему 

документов. 

Проверка заявления и документов 
представленных для получения 

муниципальной услуги 

Должностное лицо 
Органа/ Управления 

/МФЦ ответственное за 
предоставление 

муниципальной услуги 

Орган/ 
Управление/ПГС, 

МФЦ/АИС  

Наличие заявления и 
прилагаемых к нему 

документов, отсутствие 
основания отказа в 

в приеме документов 

Направление заявителю 
электронного уведомления о 

приеме заявления к 
рассмотрению либо отказа в 

приеме заявления к 

рассмотрению. 

2. Межведомственное информационное взаимодействие (получение сведений посредством СМЭВ) 

Пакет 

зарегистрированных 

документов, поступивших 
должностному лицу, 

ответственному за 

предоставление 
муниципальной услуги 

Направление межведомственных 

запросов в органы и организации, 

указанные в пункте 2.3.1 настоящего 
административного регламента 

 

 
 

В день регистрации 

заявления и 

документов 
(в режиме реального 

времени)  

Должностное лицо 

Органа, Управления, 

МФЦ 
ответственное за 

прием регистрацию 

заявления и документов 

Орган/Управление /ПГС, 

СМЭВ 

МФЦ/АИС 
 

Отсутствие документов, 

необходимых для 

предоставления 
муниципальной услуги, 

находящихся в 

распоряжении 
государственных органов 

(организаций) 

Направление 

межведомственного 

запроса в органы 
(организации), 

предоставляющие 

документы (сведения), 
предусмотренные пунктам 2.16 

настоящего административного 

регламента, в том числе с 
использованием СМЭВ 

Получение ответов на межведомственные 

запросы, формирование полного 

комплекта документов 

Должностное лицо 

Органа, Управления, 

МФЦ 
ответственное за 

прием и регистрацию 

заявления и документов  

Орган/Управление/ 

ПГС, СМЭВ 

МФЦ/АИС 
 

- Получение 

документов 

(сведений), 
необходимых для 

предоставления 

муниципальной услуги 

3. Приостановление предоставления муниципальной услуги - не предусмотрено настоящим административным регламентом 

4. Рассмотрение документов и сведений 

Пакет 

зарегистрированных 

документов,  

Проведение соответствия документов и 

сведений требованиям нормативных 

правовых актов  

1 рабочий 

день  

Должностное лицо 

Управления 

ответственное за 

Управление /ПГС Основания отказа в 

предоставлении 

муниципальной  

Проект результата 

предоставления 

муниципальной услуги. 

поступивших 

должностному лицу 
Управления, 

ответственному за 

предоставление 
муниципальной 

услуги 

предоставления муниципальной услуги.  предоставление 

муниципальной 
услуги 

 

 услуги, предусмотренные 

пунктом 2.19 настоящего 
административного 

регламента 

 

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

Проект результата 
предоставления 

муниципальной услуги.  

Принятие решения о предоставления 
муниципальной услуги или об отказе в 

предоставлении услуги Формирование 

решения о предоставлении 
муниципальной услуги или об 

отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3 рабочих дня с 
учетом срока 

рассмотрения 

документов  

Должностное лицо 
Управления, 

ответственное за 

предоставление 
муниципальной 

услуги; 

 
Руководитель 

Органа или иное 

должностное лицо 
Органа, Управления 

уполномоченного на 

подписание 

Орган/Управление /ПГС Соответствие заявления и 
прилагаемых к нему 

документов требованиям 

настоящего 
административного 

регламента. 

Результат предоставления 
муниципальной услуги 

предусмотренный в пункте 2.4 

настоящего административного 
регламента  

подписанный 

УКЭП.  
 

Результат фиксируется в системе 

электронного документооборота. 

6. Предоставление (выдача) результата муниципальной услуги 

Подписанный результат 

предоставления 

муниципальной услуги 

предусмотренный в пункте 

2.4 настоящего 

административного 
регламента  

Направление заявителю 

результата предоставления муниципальной 

услуги, 

указанного в пункте 2.4 настоящего 

административного регламента, в форме 

электронного 
документа. 

 

1 рабочий день 

(в режиме 

реального 

времени) после 

окончания 

процедуры 
принятия 

решения 

Должностное лицо 

Органа, Управления,   

ответственное за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

Орган, Управление /ПГС Указание 

заявителем в 

ходатайстве 

способа 

выдачи 

результата 
муниципальной услуги - 

через личный кабинет на 

ЕПГУ 

Результат 

муниципальной услуги, 

направленный 

заявителю в личный 

кабинет на ЕПГУ. Внесение 

сведений в ПГС о выдаче 
результата 

муниципальной услуги. 

Регистрация результата 
предоставления муниципальной 

услуги в ПГС. 

Подписанный результат 

предоставления  

Выдача заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги, 
указанного в пункте 2.4  

1 рабочий день 

(в режиме 
реального  

Должностное лицо 

Органа, 
Управления,   

Орган, Управление /ПГС Указание 

заявителем в 
ходатайстве 

Выдача результата 

муниципальной услуги 
заявителю при личном  

муниципальной услуги 

предусмотренный в пункте 
2.4 настоящего 

административного 

регламента 

настоящего административного регламента 

на бумажном носителе 

времени) после 

окончания 
процедуры 

принятия 

решения 

ответственное за 

предоставление 
муниципальной 

услуги 

 способа 

выдачи 
результата 

муниципальной услуги - на 

бумажном носителе при 
личном обращении в Орган, 

Управление 

обращении в Орган, Управление на 

бумажном носителе, 
подтверждающего содержание 

электронного 

документа, заверенного печатью 
Органа, Управления. 

Регистрация результата 

предоставления муниципальной 
услуги в ПГС, системе 

электронного документооборота. 

Подписанный результат 

предоставления 

муниципальной услуги 

предусмотренный в пункте 
2.4 настоящего 

административного 

регламента  

Выдача заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги, 

указанного в пункте 2.4 настоящего 

административного регламента направлением 
на бумажном носителе на почтовый адрес 

1 рабочий день 

(в режиме 

реального 

времени) после 
окончания 

процедуры 

принятия 
решения 

Должностное лицо 

Органа, 

Управления,   

ответственное за 
предоставление 

муниципальной 

услуги  

Орган, Управление /ПГС Указание 

заявителем в 

ходатайстве 

способа 
выдачи 

результата 

муниципальной услуги - 
направлением на бумажном 

носителе на почтовый адрес 

 

Выдача результата 

муниципальной услуги 

направлением на бумажном 

носителе подтверждающего 
содержание электронного 

документа, заверенного печатью 

Органа, Управления 
направлением на почтовый 

адрес. 

Регистрация результата 
предоставления муниципальной 

услуги в ПГС, системе 

электронного документооборота. 

Подписанный результат 
предоставления 

муниципальной услуги 

предусмотренный в пункте 
2.4 настоящего  

Направление в МФЦ 
результата предоставления муниципальной 

услуги, 

указанного в пункте 2.4 настоящего 
административного регламента, в форме 

электронного 

документа, подписанного 

В сроки, 
установленные 

Соглашением о 

взаимодействи
и 

Должностное лицо 
Органа, Управления,   

ответственное за 

предоставление 
муниципальной 

услуги; 

Орган, Управление /ПГС,  
МФЦ/АИС  

Указание 
заявителем в 

ходатайстве 

способа 
выдачи 

результата 

муниципальной  

Выдача результата 
муниципальной услуги 

заявителю в МФЦ в 

форме бумажного 
документа, 

подтверждающего 

содержание электронного 

административного 

регламента 

УКЭП уполномоченного должностного 

Органа, Управления 

 Должностное лицо 

МФЦ ответственное за 

выдачу результата 
муниципальной 

услуги 

 услуги - в МФЦ документа, заверенного печатью 

МФЦ; внесение сведений в 

ПГС/АИС о выдаче результата 
муниципальной услуги 

7. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений 

Поступление результата 
предоставления 

муниципальной услуги 

предусмотренного в пункте 
2.4 настоящего 

административного 

регламента  
подписанного 

УКЭП.  

Внесение сведений о результате 
предоставления муниципальной услуги, 

указанном в пункте 2.4 

настоящего административного регламента, 
в реестр решений 

1 рабочий 
день с момента 

поступления 

исполнителю 
ответственному 

за размещение 

результата 
предоставления 

муниципальной 

Должностное лицо 
Управления,  

ответственное за 

предоставление 
муниципальной услуги 

Управление /ПГС - Результат 
предоставления 

муниципальной услуги, 

указанный в 
пункте 2.4 

настоящего административного 

регламента внесен в 
реестр 
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услуги  

 

__________________________________ 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 395 от 20 февраля 2024 года 

Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, 

постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование 

земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, 

без проведения торгов» 

 

Во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 2010 

г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», Земельного кодекса Российской Федерации, 

руководствуясь Уставом муниципального округа «Ухта» Республики 

Коми, администрация постановляет: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, 

постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование 

земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, без 

проведения торгов» согласно приложению к настоящему 

постановлению. 

2. Отменить постановление администрации МОГО «Ухта» от 

09.11.2022 № 2510 «Об утверждении Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление в 

собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, 

безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в 

государственной или муниципальной собственности, без проведения 

торгов». 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 

официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления 

возложить на заместителя руководителя администрации 

муниципального округа «Ухта» - начальника Управления 

экономического развития администрации муниципального округа 

«Ухта». 

 

 

Глава муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми -  

руководитель администрации 

М.Н. Османов 

 

 

Приложение 

к постановлению администрации 

муниципального округа «Ухта» 

Республики Коми 

от 20 февраля 2024 г. № 395 
 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление в 

собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, 

безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в 

муниципальной собственности, без проведения торгов» 

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования административного регламента 

 

1.1. Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, 

постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование 

земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, без 

проведения торгов» (далее - административный регламент), определяет 

порядок, сроки и последовательность действий (административных 

процедур) администрации муниципального округа «Ухта» (далее - 

Орган), Комитета по управлению муниципальным имуществом 

администрации муниципального округа «Ухта» Республики Коми (далее 

- Комитет), Территориального отдела ГАУ Республики Коми 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Республики Коми» по г. Ухта (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 действующему законодательству. 

 

Круг заявителей 

 

1.2. Заявителями являются физические лица (в том числе 

индивидуальные предприниматели) и юридические лица в соответствии 

с Земельным кодексом Российской Федерации (далее - ЗК РФ): 

- в собственность в соответствии с пунктом 2 статьи 39.3 ЗК РФ; 

- в аренду в соответствии с пунктом 2 статьи 39.6 ЗК РФ; 

- в постоянное (бессрочное) пользование в соответствии с 

пунктом 2 статьи 39.9 ЗК РФ; 

- в безвозмездное пользование в соответствии с пунктом 2 статьи 

39.10 ЗК РФ. 

1.3. Интересы заявителей, в целях получения муниципальной 

услуги могут представлять лица, имеющие такое право в соответствии с 

законодательством Российской Федерации,  либо в силу наделения  их  

заявителями  в порядке,  установленном  

законодательством Российской Федерации, соответствующими 

полномочиями (далее - представитель заявителя). 

 

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в 

соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, 

соответствующим признакам заявителя, определенным в 

результате анкетирования, проводимого Органом, Комитетом, 

предоставляющими муниципальную услугу (далее - 

профилирование),  

а также результата, за предоставлением которого обратился 

заявитель 

 

1.4. Муниципальная услуга предоставляется по единому 

сценарию для всех заявителей. 

1.5. Признаки заявителя (представителя заявителя) определяются 

путем профилирования, осуществляемого в соответствии с таблицей 1 

«Перечень признаков заявителей», согласно приложению № 1 к 

настоящему административному регламенту. 

1.6. Вариант предоставления муниципальной услуги 

определяется исходя из установленных в соответствии с таблицей 2 

«Комбинации значений признаков, каждая из которых 

соответствует одному варианту», согласно приложению № 1 к 

настоящему административному регламенту признаков заявителя, а 

также из результата предоставления муниципальной услуги. 

1.7. Информация о порядке предоставления муниципальной 

услуги размещается в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», на Официальном портале (сайте) Органа, Комитета. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление в 

собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, 

безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в 

муниципальной собственности, без проведения торгов». 
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Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 

администрацией муниципального округа «Ухта». 

Ответственным за предоставление муниципальной услуги 

является Комитет. 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие 

МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и 

Органом, заключенным в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 (далее - 

Соглашение о взаимодействии). 

МФЦ, в которых подается заявление о предоставлении 

муниципальной услуги, не могут принять решение об отказе в приеме 

заявления и документов и (или) информации, необходимых для ее 

предоставления. 

2.3.1. Органы и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, являются: 

1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 

картографии (далее - Росреестр) - в части предоставления:  

- выписки из Единого государственного реестра недвижимости 

(сведения об основных характеристиках и зарегистрированных правах 

объекта недвижимости) в Федеральной службе государственной 

регистрации, кадастра и картографии (далее - выписка из ЕГРН). 

2) Федеральная налоговая служба - в части предоставления: 

- выписки из Единого государственного реестра юридических 

лиц (предоставляется в случае, если заявителем является юридическое 

лицо) (далее - выписка из ЕГРЮЛ), являющемся заявителем; 

- выписки из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей в случае обращения индивидуального 

предпринимателя (далее - выписка из ЕГРИП), являющемся заявителем. 

3) Орган или подведомственные им организации - в части 

предоставления:  

- утвержденного проекта планировки и утвержденного проекта 

межевания территории; 

- проекта организации и застройки территории некоммерческого 

объединения. 

При предоставлении муниципальной услуги запрещается 

требовать от заявителя  осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и 

связанных с обращением в иные государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения 

услуг и получения документов и информации, предоставляемых в 

результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 

указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

Предоставление муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 7.3 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» в Органе, 

Комитете не осуществляется. 

При предоставлении муниципальной услуги получение 

дополнительных сведений от заявителя не требуется. 

 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги 

является: 

1) заключение договора аренды земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов 

(далее - заключение договора аренды); 

2) заключение договора купли-продажи земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов 

(далее - заключение договора купли-продажи); 

3) заключение договора безвозмездного пользования земельного 

участка, находящегося муниципальной собственности, без проведения 

торгов (далее - заключение договора безвозмездного пользования); 

4) решение о предоставлении в постоянное (бессрочное) 

пользование, находящегося в муниципальной собственности, без 

проведения торгов; 

5) уведомление об отказе в предоставлении в собственность, 

аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное 

пользование земельного участка, находящегося в муниципальной 

собственности, без проведения торгов (далее - решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги). 

2.5. Наименование и состав реквизитов документа, содержащего 

решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании 

которого Комитет предоставляет заявителю результат муниципальной 

услуги, которым является заключение договора аренды, или, 

заключение договора купли-продажи, или, заключение договора 

безвозмездного пользования, или, решение о предоставлении в 

постоянное (бессрочное) пользование, находящегося в муниципальной 

собственности, без проведения торгов, или, решение об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, содержащее такие реквизиты, 

как номер и дата. 

2.6. Формирование реестровой записи в качестве результата 

предоставления муниципальной услуги не осуществляется. 

2.7. Факт получения заявителем результата предоставления 

муниципальной услуги фиксируется в системе электронного 

документооборота исполнителем, ответственным за выполнение 

административной процедуры. 

2.8. Результат муниципальной услуги, указанный в пункте 2.4 

настоящего административного регламента, может быть получен 

посредством федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в 

форме электронного документа подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (далее соответственно - 

ЕПГУ, УКЭП) должностного лица, уполномоченного на принятие 

решения, а также способами приведенными в приложении № 5 к 

настоящему административному регламенту. 

Сведения о предоставлении муниципальной услуги подлежат 

обязательному размещению на ЕПГУ в течение 1 рабочего дня с 

момента поступления исполнителю, ответственному за размещение 

результата предоставления муниципальной услуги, в случае, если 

заявление о предоставлении муниципальной услуги подано посредством 

ЕПГУ. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги  

 

2.9. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 

в Органе, Комитете в том числе если заявление и документы и (или) 

информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

поданы заявителем посредством почтового отправления составляет 20 

календарных дней, исчисляемых со дня регистрации заявления о 

предоставлении муниципальной услуги.  

2.10. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 

в ЕПГУ составляет 20 календарных дней, исчисляемых со дня 

регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.  

2.11. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 

в МФЦ составляет 

20 календарных дней, исчисляемых со дня регистрации заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, в случае, если заявление и 

документы и (или) информация, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги, поданы заявителем в МФЦ. 

2.12. Максимальный срок рассмотрения заявления об 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, или заявления о 

выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги составляет не более 6 календарных дней со дня 

поступления в Орган, Комитет, МФЦ указанных заявлений. 

 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 

2.13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, а также информации о порядке 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а 

также их должностных лиц, государственных или муниципальных 

служащих, работников размещен на Официальном портале (сайте) 

Органа - (www.ухта.рф, www.mouhta.ru), Комитета - 

(https://kumi.mouhta.ru/), на ЕПГУ, в государственной информационной 

системе Республики Коми «Реестр государственных и муниципальных 

услуг (функций) Республики Коми». 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления  

муниципальной услуги 

 

2.14. Для получения муниципальной услуги заявитель 

предоставляет в Орган, Комитет, МФЦ заявление о предоставлении 

муниципальной услуги (по форме согласно приложению № 2 к 

настоящему административному регламенту), одним из следующих 

способов по выбору: 

а) в электронной форме посредством ЕПГУ. 

В случае представления заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов указанным 

способом заявитель или его представитель, прошедшие процедуры 

регистрации, идентификации и аутентификации с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единая 

система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления 

http://www.ухта.рф/
http://www.mouhta.ru/
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государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - 

ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие 

государственные информационные системы в установленном 

Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о 

физическом лице в указанных информационных системах, заполняют 

форму указанного заявления с использованием интерактивной формы в 

электронном виде.  

Заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется 

заявителем или его представителем вместе с прикрепленными 

электронными документами. Заявление о предоставлении 

муниципальной услуги подписывается заявителем или его 

представителем, уполномоченным на подписание такого заявления, 

простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной 

электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной 

электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и 

используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных 

услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с 

использованием средств электронной подписи и средств 

удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия 

требованиям, установленным федеральным органом исполнительной 

власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 

статьи 8 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа 

проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при 

личном приеме в соответствии с Правилами использования простой 

электронной подписи при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об использовании 

простой электронной подписи при оказании государственных и 

муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов 

электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации 

от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование 

которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг»; 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в 

Орган, Комитет, в том числе через МФЦ в соответствии с Соглашением 

о взаимодействии, либо посредством почтового отправления с 

уведомлением о вручении. 

В заявлении должно быть указано: 

- кадастровый номер испрашиваемого земельного участка; 

- основание предоставления земельного участка без проведения 

торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, пунктом 2 

статьи 39.6, пунктом 2 статьи 39.9, или пунктом 2 статьи 39.10 

Земельного кодекса Российской Федерации оснований; 

- вид права, на котором заявитель желает приобрести земельный 

участок, если предоставление земельного участка указанному заявителю 

допускается на нескольких видах прав; 

- реквизиты решения об изъятии земельного участка для 

муниципальных нужд в случае, если земельный участок 

предоставляется взамен земельного участка, изымаемого для 

муниципальных нужд; 

- цель использования земельного участка; 

- реквизиты решения об утверждении документа 

территориального планирования и (или) проекта планировки 

территории в случае, если земельный участок предоставляется для 

размещения объектов, предусмотренных этим документом и (или) этим 

проектом; 

- реквизиты решения о предварительном согласовании 

предоставления земельного участка в случае, если испрашиваемый 

земельный участок образовывался или его границы уточнялись на 

основании данного решения; 

- почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с 

заявителем. 

В целях предоставления муниципальных услуг установление 

личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема 

посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации 

либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации или посредством 

идентификации и аутентификации в Органе, Комитете 

предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных 

центрах с использованием информационных технологий, 

предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 

июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 

и о защите информации». 

В случае если в интересах заявителя действует лицо, являющееся 

его представителем в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, также представляется документ, удостоверяющий личность 

представителя, и документ, подтверждающий соответствующие 

полномочия. 

2.14.1. Документы, указанные в пункте 2.15 настоящего 

административного регламента, прилагаемые заявителем к заявлению, 

представляемые в электронной форме, направляются в следующих 

форматах: 

а) xml - для формализованных документов;  

б) doc, docx, odt, pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым и 

графическим содержанием;  

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;  

г) zip - для набора документов. Архив может включать файлы с 

форматами: xml, doc, docx, odt, pdf, jpg, jpeg, xls, xlsx, ods.  

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению 

о предоставлении муниципальной услуги, выданы и подписаны 

уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается 

формирование таких документов, представляемых в электронной форме, 

путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с 

сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 

dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности 

(графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), 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).  

Количество файлов должно соответствовать количеству 

документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) 

графическую информацию. 

Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о 

предоставлении муниципальной услуги, представляемые в электронной 

форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ 

и количество листов в документе. 

Наименование файлов должно соответствовать смыслу 

содержания документа. 

Максимально допустимый размер всех электронных документов 

в одном заявлении 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. 

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 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг». 

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. 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые заявитель должен предоставить самостоятельно 

 

2.15. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель 

должен предоставить самостоятельно: 

К заявлению о предоставлении муниципальной услуги (по форме 

согласно приложению № 2 к настоящему административному 

регламенту) прилагаются документы, подтверждающие право заявителя 

на приобретение земельного участка без проведения торгов в 

соответствии с Приказом Росреестра от 02.09.2020 № П/0321 «Об 

утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на 

приобретение земельного участка без проведения торгов». 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
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соответствии с законодательными или иными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 

так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 

 информационного взаимодействия 

 

2.16. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат 

представлению в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия:  

1) выписка из ЕГРН; 

2) выписка из ЕГРЮЛ; 

3) выписка из ЕГРИП; 

4) согласование схемы расположения земельного участка от 

органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 

уполномоченного в области лесных отношений. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

 

2.17. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги при подаче заявления на 

бумажном носителе, действующим законодательством Российской 

Федерации и Республики Коми не предусмотрено. 

2.17.1. Основаниями для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, при подаче 

заявления в электронной форме является: 

а) заявление о предоставление муниципальной услуги 

представлено в Орган, Комитет, в полномочия которых не входит 

предоставление муниципальной услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 

интерактивной форме заявления на ЕПГУ; 

в) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.15 

настоящего административного регламента; 

г) представленные документы утратили силу на день обращения 

за получением услуги (документ, удостоверяющий личность; документ, 

удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае 

обращения за получением услуги указанным лицом); 

д) представленные в электронной форме документы содержат 

повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме получить 

информацию и сведения, содержащиеся в документах; 

е) предоставленные документы на бумажном носителе содержат 

подчистки и исправления текста; 

ж) заявление о предоставление муниципальной услуги, указанное 

в пункте 2.14 настоящего административного регламента, представлено 

в электронной форме с нарушением требований, установленных 

пунктами 2.14.1 настоящего административного регламента; 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 

Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи 

действительной в документах, представленных в электронной форме. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.18. Оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и 

Республики Коми не предусмотрено.  

2.19. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является наличие хотя бы одного из оснований, 

предусмотренных статьей 39.16 Земельного кодекса Российской 

Федерации. 

2.20. Заявитель имеет право повторно обратиться за 

предоставлением муниципальной услуги после устранения оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных 

пунктом 2.19 настоящего административного регламента. 

 

Размер платы, взимаемой с заявителя  

при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

 

2.21. Сведения о размещении на ЕПГУ информации о размере 

государственной пошлины или иной платы, взимаемой за 

предоставление муниципальной услуги - сведения отсутствуют. 

2.22. Порядок и способы ее взимания в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами - не 

предусмотрено. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата  

предоставления муниципальной услуги 

 

2.23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

заявления 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 регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.24. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги осуществляется: 

- в приемный день Органа, Комитета, МФЦ - путем личного 

обращения; 

- в день их поступления в Орган, Комитет - посредством 

почтового отправления; 

- в день их поступления - ЕПГУ.  

Порядок приема и регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги приведен в приложении №5 к настоящему 

административному регламенту. 

Порядок приема и регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме предусмотрен в пункте 3.6 

настоящего административного регламента. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги 

 

2.25. Здание (помещение) Органа, 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. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, 

удобным для въезда в здание колясок с детьми и инвалидных кресел-
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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. 

Места 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. 

Места для заполнения заявления 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 МФЦ 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 

 

2.26. 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), МФЦ 
для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги 

да/нет да 

1.3. Формирование заявления да/нет да 

1.4. Прием и регистрация органом (организацией) - 

заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

да/нет да 

1.5. Оплата государственной пошлины за 

предоставление муниципальной услуги 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 
заявления 

да/нет да (в том числе с 
использованием 

информационно-

коммуникационных 
технологий) 

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 МФЦ 

Да (в полном 

объеме/не в полном 
объеме)/нет 

да 

3. Возможность получения услуги через ЕПГУ да/нет да 

4. Количество взаимодействий заявителя с 

должностными лицами при предоставлении 
муниципальной услуги и их продолжительность 

да/нет да 

5. Возможность (невозможность) получения услуги да/нет нет 

посредством направления заявления о предоставлении 

нескольких муниципальных услуг в 
многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, 

предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных 

услуг» 

II. Показатели качества 

1. Удельный вес заявлений граждан, рассмотренных в 

установленный срок, в общем количестве обращений 

граждан в Органе, Комитете 

% 100 

2. Удельный вес рассмотренных в установленный 

срок заявлений на предоставление услуги в общем 

количестве заявлений на предоставление услуги через 
МФЦ 

% 100 

3. Удельный вес обоснованных жалоб в общем 

количестве заявлений на предоставление 

муниципальной услуги в Органе, Комитете 

% 0 

4. Удельный вес количества обоснованных жалоб в 

общем количестве заявлений на предоставление 

муниципальной услуги через МФЦ 

% 0 

 

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том 

числе учитывающие особенности предоставления муниципальных 

услуг в многофункциональных центрах и особенности 

предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

 

2.27. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги - не 

предусмотрен. 

2.28. Размер платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги в случаях, когда размер платы установлен законодательством 

Российской Федерации – не предусмотрен. 

2.29. Перечень информационных систем, используемых для 

предоставления муниципальной услуги: 

- Официальный портал (сайт) Органа - www.ухта.рф, 

www.mouhta.ru, Комитета - https://kumi.mouhta.ru/; сайт МФЦ - 

https://mydocuments11.ru, автоматизированная информационная система 

МФЦ - АИС; сайт ЕПГУ - www.gosuslugi.ru, Портал государственных 

сервисов (далее - ПГС). 
 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

1) Прием и проверка комплектности документов на 

наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов: 

а) проверка направленного заявителем заявления и документов, 

представленных для получения муниципальной услуги; 

б) направление заявителю уведомления о приеме заявления к 

рассмотрению либо отказа в приеме заявления к рассмотрению с 

обоснованием принятого решения в соответствии с пунктом 1 

приложения № 5 к настоящему административному регламенту; 

2) Получение сведений посредством межведомственного 

информационного взаимодействия, в том числе с использованием 

системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - 

СМЭВ): 

а) направление межведомственных запросов в органы и 

организации; 

б) получение ответов на межведомственные запросы, 

формирование полного комплекта документов; 

3) Рассмотрение документов и сведений: 

а) проверка соответствия документов и сведений требованиям 

нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги; 

4) Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги: 

а) принятие решения о предоставлении или отказе в 

предоставлении муниципальной услуги с направлением Заявителю 

соответствующего уведомления; 

б) подписание результата муниципальной услуги; 

5) Предоставление (выдача) результата муниципальной услуги 

(независимо от выбора заявителя): 

а) направление заявителю результата муниципальной услуги; 

б) регистрация результата предоставления муниципальной 

услуги. 

3.2. Описание административных процедур предоставления 

муниципальной услуги представлено в приложении № 5 к настоящему 

административному регламенту. 

consultantplus://offline/ref=9594120763A8306A8AAF79565AF7E111D35BDB6E1D7094DA5A3D41F6E6C3D79E922C17567BB19E7DD9E1A873E33AFDF4A1DFD5C898C3k5J
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Перечень административных процедур (действий)  

при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

 

3.3. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявителю обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги; 

- формирование заявления; 

- прием и регистрация Органом, Комитетом заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги; 

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

- осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействий) Органа, Комитета, должностных лиц Органа, Комитета 

либо муниципального служащего, МФЦ, его работника, при 

предоставлении муниципальной услуги. 
 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

 

3.4. Исчерпывающий порядок осуществления административных 

процедур (действий) в электронной форме. 

3.5. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством 

заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ, без необходимости 

дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления, заявитель 

уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в административном регламенте, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений 

в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала 

ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся 

сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, к ранее поданным им 

заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются 

в Орган, Комитет посредством ЕПГУ. 

3.6. Орган, Комитет в течение 3 календарных дней в режиме 

реального времени с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его 

поступления в выходной, нерабочий праздничный день, в следующий за 

ним первый рабочий день обеспечивает: 

а) прием документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и направление заявителю электронного 

сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления 

о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.7. Электронное заявление становится доступным для 

должностного лица Органа, Комитета, ответственного за прием и 

регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в 

информационной системе, используемой Органом, Комитетом для 

предоставления муниципальной услуги. 

Ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших 

посредством ЕПГУ, с периодичностью не реже 2 раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы 

документов (документы); 

- производит действия в соответствии с пунктом 5 приложения № 

5 настоящего административного регламента. 

3.8. Заявителю в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается возможность получения 

документа:  

- в форме электронного документа, подписанного УКЭП 

должностного лица Органа, Комитета направленного заявителю в 

личный кабинет на ЕПГУ; 

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание 

электронного документа, который заявитель получает при личном 

обращении в Орган, Комитет, МФЦ, или направлением на почтовый 

адрес. 

3.9. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о 

результате предоставления муниципальной услуги производится в 

личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет 

возможность просматривать статус электронного заявления, а также 

информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по 

собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявителю направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 

процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 

дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 

сведения о принятии положительного решения о предоставлении 

муниципальной услуги и возможности получить результат 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.10. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с Правилами оценки  гражданами  

эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных 

услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания 

для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации 

от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных 

органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их 

региональных отделений) с учетом качества предоставления 

государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом 

качества организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной 

оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 

исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.11. Заявителю обеспечивается возможность направления 

жалобы на решения, действия или бездействие Органа, Комитета 

должностного лица Органа, Комитета либо муниципального служащего 

в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» и в порядке, установленном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг». 

 

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги 

 

3.12. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие варианты: 

3.12.1. Заключение договора аренды земельного участка, 

находящегося муниципальной собственности, без проведения торгов; 

3.12.2. Заключение договора купли-продажи земельного участка, 

находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов; 

3.12.3. Заключение договора безвозмездного пользования 

земельного участка, находящегося муниципальной собственности, без 

проведения торгов; 

3.12.4. Решение о предоставлении в постоянное (бессрочное) 

пользование, находящегося в муниципальной собственности, без 

проведения торгов; 

3.12.5. Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной 
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услуги; 

3.12.6.  Выдача дубликата документа, либо отказ в выдаче 

дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги с указанием исчерпывающего перечня 

оснований для отказа в выдаче этого дубликата. 

 

Профилирование заявителя 

 

3.13. Вариант определяется в соответствии с признаками 

заявителя, определяемыми путем профилирования и результатом 

муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился 

указанный заявитель.  

Профилирование заявителя осуществляется в Органе, Комитете и 

включает в себя вопросы, позволяющие выявить перечень признаков 

заявителя, установленных Таблицей 1 «Перечень признаков 

заявителей», согласно приложению № 1 к настоящему 

административному регламенту. 

По результатам получения ответов от заявителя на вопросы 

анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений 

признаков в соответствии с настоящим административным регламентом, 

каждая из которых соответствует одному варианту. 

 

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, Комитет, МФЦ с заявлением об исправлении опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги (по форме согласно 

приложению № 3 к настоящему административному регламенту). 

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, Комитет, МФЦ 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: 

- через ЕПГУ; 

 лично (заявителем представляются оригиналы документов с 

опечатками и (или) ошибками, специалистом Органа, Комитета, 

работником МФЦ 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 1 приложения № 5 

настоящего административного регламента. 

3.14.3. Специалист Органа, Комитета, работник МФЦ 

ответственный за прием документов в день поступления заявления об 

исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, передает 

его специалисту Комитета, ответственному за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист Комитета, ответственный за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения 

заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, в день поступления 

заявления об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, 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); 

 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; 

 об отказе в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных 

в документах, выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги, в связи с непредставлением таких документов. 

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется специалистом Комитета в день получения из 

Органа, Комитета, МФЦ заявления об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах. 

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. Максимальный срок исполнения административной 

процедуры составляет не более 6 календарных дней со дня поступления 

в Орган, Комитет, МФЦ 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 в пункте 6 приложения № 5 настоящего 

административного регламента. 

3.14.7. Способом фиксации результата процедуры является 

регистрация исполнителем ответственным за выполнение 

административных процедур исправленного документа или принятого 

решения в журнале исходящей документации. 

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены 

подлежит архивному учету и хранению, факт которого фиксируется в 

журнале исходящей документации. 

 

Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе 

исчерпывающий перечень оснований  

для отказа в выдаче этого дубликата 

 

3.15. Основанием для начала процедуры по выдаче дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, является поступление в Орган, Комитет, МФЦ заявления о 

выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги (по форме согласно приложению № 4 к 

настоящему административному регламенту) (далее - заявление о 

выдаче дубликата). 

Заявление о выдаче дубликата представляются следующими 

способами: 

- через ЕПГУ; 

- лично (в Орган, Комитет, МФЦ); 

- посредством почтового отправления (в Орган, Комитет). 

Прием и регистрация заявления о выдаче дубликата 

осуществляется в соответствии с пунктом 1 приложения № 5 

настоящего административного регламента. 

Специалист Органа, Комитета, работник МФЦ ответственный за 

прием документов в день поступления заявления о выдаче дубликата, 

передает его специалисту Комитета, ответственному за принятие 

решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист Комитета, ответственный за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги по результатам рассмотрения 

заявления о выдаче дубликата, в день получения заявления о выдаче 

дубликата принимает решение: 

1. о выдаче дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

2. об отказе в выдаче дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги в случае: 

- отсутствия в заявлении о выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги 

информации, позволяющей идентифицировать ранее выданный 

документ; 

 представление заявления о выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги не 

уполномоченным лицом. 

Специалист Комитета, ответственный за принятие решения о 

предоставлении муниципальной услуги, уведомляет заявителя о 

готовности документа по телефону указанного в заявлении о выдаче 

дубликата. 
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Подготовка дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги или отказ в выдаче дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется специалистом Комитета в день получения из 

Органа, Комитета, МФЦ заявления о выдаче дубликата. 

При подготовке дубликата документа, выданного по результатам 

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. 

3.15.1. Критерием принятия решения о выдаче дубликата 

документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 

услуги, является поступившее в Орган, Комитет заявление о выдаче 

дубликата. 

3.15.2. Максимальный срок исполнения административной 

процедуры составляет не более 6 календарных дней со дня поступления 

в Орган, Комитет, МФЦ заявления о выдаче дубликата. 

3.15.3. Результатом процедуры является: 

 выдача дубликата документа, выданного по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

 мотивированный отказ в выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Выдача заявителю дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления муниципальной услуги производится в 

порядке, установленном в пункте 6 приложения № 5 настоящего 

административного регламента. 

3.15.4. Способом фиксации результата процедуры является 

регистрация исполнителем ответственным за выполнение 

административных процедур документа в журнале исходящей 

документации. 

Дубликат документа, выданного по результатам предоставления 

муниципальной услуги или отказ в выдаче дубликата документа, 

выданного по результатам предоставления муниципальной услуги после 

выдачи подлежит архивному учету и хранению, факт которого 

фиксируется в журнале исходящей документации. 

 

Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных  

и муниципальных услуг 

 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) 

при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых МФЦ 

 

3.16. МФЦ осуществляет: 

- информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование 

заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

- выдачу заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги на бумажном носителе, подтверждающего содержание 

электронных документов, направленных в МФЦ по результатам 

предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, 

включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих муниципальных 

услуг; 

- иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным 

законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ для реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные 

организации. 

 

Информирование заявителей 

 

3.17. Информирование заявителя МФЦ осуществляется 

следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а 

также путем размещения информации на официальных сайтах и 

информационных стендах МФЦ; 

б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует 

заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной 

форме с использованием официально-делового стиля речи. 

Рекомендуемое время предоставления консультации - не более 15 

минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для 

получения информации о муниципальных услугах не может превышать 

15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности 

работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное 

устное консультирование при обращении заявителя по телефону 

работник МФЦ осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более 

продолжительное время, работник МФЦ, осуществляющий 

индивидуальное устное консультирование по телефону, может 

предложить заявителю: 

- изложить обращение в письменной форме (ответ направляется 

заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); 

- назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей 

ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 

календарных дней с момента регистрации обращения в форме 

электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 

обращении, поступившем в МФЦ в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 

поступившем в МФЦ в письменной форме. 

 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги 

 

3.18. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги указания о выдаче результатов оказания услуги через МФЦ, 

Орган передает документы в МФЦ для последующей выдачи заявителю 

(представителю) способом, согласно заключенному Соглашению о 

взаимодействии. 

Порядок и сроки передачи Органом таких документов в МФЦ 

определяются Соглашением о взаимодействии. 

3.19. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся 

результатом муниципальной услуги, осуществляется в порядке 

очередности при получении номерного талона из терминала 

электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по 

предварительной записи. 

Работник МФЦ осуществляет следующие действия:  

- устанавливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; 

- проверяет полномочия представителя заявителя (в случае 

обращения представителя заявителя); 

- определяет статус исполнения заявления заявителя в АИС; 

- распечатывает результат предоставления муниципальной услуги 

в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и 

заверяет его с использованием печати МФЦ (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - 

печати с изображением Государственного герба Российской 

Федерации); 

- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном 

носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - 

печати с изображением Государственного герба Российской 

Федерации); 

- выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает 

у заявителя подписи за каждый выданный документ; 

- запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для 

оценки качества предоставленных услуг МФЦ. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

 исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и 

 иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 

к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 

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 руководителя 

Органа, курирующим работу Комитета. 

Контроль за исполнением настоящего административного 

регламента сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной 
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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, 

Комитет 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 могут проводиться 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 органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими  

в ходе предоставления муниципальной услуги 

 

4.6. Должностные лица Органа, Комитета, ответственные за 

предоставление муниципальной услуги, несут персональную 

ответственность, предусмотренную законодательством, за соблюдение 

сроков и последовательности действий (административных процедур) 

при предоставлении услуги. 

МФЦ и его работники, несут ответственность, установленную 

законодательством Российской Федерации: 

1) за полноту передаваемых Комитету заявлений, иных 

документов, принятых от заявителя в МФЦ; 

2) за своевременную передачу Комитету заявлений, иных 

документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу 

заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Комитетом; 

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за 

соблюдение законодательства Российской Федерации, 

устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к 

которой ограничен федеральным законом. 

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной 

услуги МФЦ рассматривается Органом. При этом срок рассмотрения 

жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Органе. 

 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

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 может проводиться по конкретному обращению 

гражданина или организации. 

4.8. При обращении граждан, их объединений и организаций к 

руководителю Органа может быть создана 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 

 

5.1 Указанная в настоящем разделе информация подлежит 

размещению на Официальном портале (сайте) Органа, Комитета, на 

ЕПГУ, 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 

 

5.2. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в 

ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействий) 

Органа, Комитета, должностных лиц Органа, Комитету 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 

 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в 

следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, заявления, 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 МФЦ 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 МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона 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, Комитета, должностных лиц Органа, Комитета 

либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, 
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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 МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 

закона 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 МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона 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 МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу и 

уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, 

которым может быть направлена жалоба 

 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном 

носителе, в электронной форме в Орган, МФЦ либо в Министерство 

экономического развития, промышленности и транспорта Республики 

Коми - орган государственной власти, являющийся учредителем МФЦ 

(далее - Министерство).  

Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, МФЦ в месте 

предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал 

заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка 

которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат 

указанной муниципальной услуги). 

Прием жалоб в письменной форме осуществляется 

Министерством в месте его фактического нахождения. 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются 

непосредственно руководителем Органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в связи с отсутствием вышестоящего Органа. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 

подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) руководителя МФЦ подаются в Министерство. 

 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 

5.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) Органа, 

Комитета, руководителя Органа, Комитета, должностных лиц Органа, 

Комитета либо муниципального служащего, может быть направлена 

через организацию почтовой связи, иную организацию, 

осуществляющую доставку корреспонденции, через МФЦ, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», Официального портала Органа, ЕПГУ, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель 

представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. При подаче жалобы в 

электронном виде документы могут быть представлены в форме 

электронных документов, подписанных электронной подписью, вид 

которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при 

этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

Жалоба 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, ЕПГУ, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя.  

Жалоба 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, Комитета, должностного лица Органа, Комитета, 

муниципального служащего, МФЦ обеспечивает ее передачу в Орган, в 

порядке и сроки, которые установлены Соглашением о взаимодействии, 

но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.6. Регистрация жалобы осуществляется Органом, МФЦ в 

соответствующем 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 Журнала осуществляется по форме и в порядке, 

установленными правовым актом Органа, локальным актом МФЦ. 

Органом, МФЦ 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, Комитета, руководителя Органа, Комитета, 

должностных лиц Органа, Комитета либо муниципального служащего 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 портала 

Органа, ЕПГУ, 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. 

Жалоба в течение одного рабочего дня со дня ее регистрации 

подлежит передаче должностному лицу, работнику, наделенному 

полномочиями по рассмотрению жалоб. 

5.7. Жалоба 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, Комитета, руководителя Органа, Комитета, должностных лиц 

Органа, Комитета либо муниципального служащего, МФЦ, его 

руководителя и (или) работника; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с 

решением и действием (бездействием) Органа, Комитета, руководителя 

Органа, Комитета, должностных лиц Органа, Комитета либо 

муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника.  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.8. В случае если жалоба подается через представителя, им 

также представляется документ, подтверждающий полномочия на 

осуществление соответствующих 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 
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без доверенности. 

5.9. 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, но не позднее следующего рабочего 

дня со дня поступления жалобы. 

При поступлении жалобы через МФЦ, специалист МФЦ 

регистрирует жалобу в информационной системе МФЦ 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. 

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в Орган, МФЦ, в 

Министерство 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 Министерства 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. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам 

рассмотрения жалобы признаков состава административного 

правонарушения или преступления должностное лицо, Органа, работник 

МФЦ, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб 

незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

 

Сроки рассмотрения жалоб 

 

5.12. Жалоба, поступившая в Орган, МФЦ, Министерство, 

подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа Органа, его должностного 

лица, МФЦ 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. 

 

Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы и 

перечень оснований  

для оставления жалобы без ответа 

 

5.13. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы 

являются: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, 

арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же 

основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с 

требованиями Положения об особенностях подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной 

власти Республики Коми и их должностных лиц, государственных 

гражданских служащих органов исполнительной власти Республики 

Коми, утвержденного постановлением Правительства Республики Коми 

от 25 декабря 2012 г. № 592, в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы; 

г) признание жалобы необоснованной (решения и действия 

(бездействие) признаны законными, отсутствует нарушение прав 

заявителя). 

В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, 

направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

Орган, Министерство, должностное лицо, МФЦ, работник, 

наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, при получении 

жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 

работника, а также членов их семьи, вправе оставить жалобу без ответа 

по существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со 

дня регистрации жалобы сообщить гражданину, направившему жалобу, 

о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на 

жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в 

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, Министерство, МФЦ, 

должностному лицу Органа, работнику МФЦ, наделенному 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с их 

компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы 

сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и 

почтовый адрес поддаются прочтению. 

 

Результат рассмотрения жалобы 

 

5.14. 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. 

 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

 

5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия  указанного   

в   пункте   5.14  

настоящего административного регламента решения, заявителю 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения 

жалобы в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в обращении, поступившем в Орган, МФЦ в форме 

электронного документа, или по адресу (уникальному идентификатору) 

личного кабинета гражданина на ЕПГУ при его использовании и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, 

поступившем в Орган, МФЦ в письменной форме. 

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 

 

5.16. 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 

 

5.17. Заявитель вправе запрашивать и получать информацию и 

документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель обращается в Орган с заявлением на получение 

информации и документов, необходимых для обоснования и 
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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 портала Органа (www.ухта.рф, 

www.mouhta.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 

 

5.18. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается: 

 на информационных стендах, расположенных в Органе, 

Комитете, МФЦ; 

 на Официальном портале (сайте) Органа, Комитета, МФЦ; 

 на ЕПГУ. 

5.19. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

можно получить: 

 посредством телефонной связи по номеру Органа, 

Комитета, МФЦ; 

 посредством факсимильного сообщения; 

 при личном обращении в Орган, Комитет, МФЦ, в том 

числе по электронной почте; 

 при письменном обращении в Орган, Комитет, МФЦ; 

путем публичного информирования. 

 

_____________________________ 

 

 

 

Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) 

 пользование, безвозмездное пользование земельного участка, 

 находящегося в муниципальной собственности, 

 без проведения торгов» 

 

П Е Р Е Ч Е Н Ь  

признаков заявителей, а также комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления услуги 

 

Таблица 1. Перечень признаков заявителей  

п/п Признак заявителя  Значения признака заявителя 

1. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель  

«Заключение договора аренды земельного участка, находящегося  

муниципальной собственности, без проведения торгов» 

1.1 

За заключением договора аренды земельного 

участка, находящегося муниципальной 
собственности, без проведения торгов обращаются 

1. юридическое лицо 
2. индивидуальный предприниматель 

3. физическое лицо 

 

1.2 

За предоставлением услуги заявитель обратился 

лично или через представителя по доверенности 

1. заявитель обратился лично 

2. представитель заявителя по доверенности 

2. 

Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель  

«Заключение договора купли-продажи земельного участка, находящегося в  

муниципальной собственности, без проведения торгов» 

2.1 
За заключением договора купли-продажи 
земельного участка, находящегося в 

муниципальной собственности, без проведения 

торгов обращаются 

1. юридическое лицо 
2. индивидуальный предприниматель 

3. физическое лицо 

 

2.2 

За предоставлением услуги заявитель обратился 

лично или через представителя по доверенности 

1. заявитель обратился лично 

2. представитель заявителя по доверенности 

3. 
Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель  

«Заключение договора безвозмездного пользования земельного участка,  

находящегося муниципальной собственности, без проведения торгов» 

3.1 За заключением договора безвозмездного 

пользования земельного участка, находящегося 
муниципальной собственности, без проведения 

торгов обращаются 

1. юридическое лицо 

2. индивидуальный предприниматель 
3. физическое лицо 

 

 

3.2 

За предоставлением услуги заявитель обратился 

лично или через представителя по доверенности 

1. заявитель обратился лично 

2. представитель заявителя по доверенности 
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4. 

Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Предоставление в постоянное (бессрочное) 

пользование, находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов» 

4.1 
За предоставлением в постоянное (бессрочное) 
пользование, находящегося в муниципальной 

собственности, без проведения торгов 

1. юридическое лицо 

2. индивидуальный предприниматель 

3. физическое лицо 
 

4.2 

За предоставлением услуги заявитель обратился 

лично или через представителя по доверенности 

1. заявитель обратился лично 

2. представитель заявителя по доверенности 

15. 

Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Исправление опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги» 

5.1 За исправлением опечаток и (или) ошибок, 
допущенных в документах, выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги 

обращаются 

1. юридическое лицо 
2. индивидуальный предприниматель 

3. физическое лицо 

 

5.2 За предоставлением услуги заявитель обратился 

лично или через представителя по доверенности 

1. заявитель обратился лично 

2. представитель заявителя по доверенности 

6. 
Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Выдача дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления  

муниципальной услуги» 

6.1 
За выдачей дубликата документа, выданного по 
результатам предоставления муниципальной 

услуги обращаются 

1. юридическое лицо 

2. индивидуальный предприниматель 

3. физическое лицо 
 

6.2 За предоставлением услуги заявитель обратился 

лично или через представителя по доверенности 

1. заявитель обратился лично 

2. представитель заявителя по доверенности 

 

Таблица 2. Комбинации значений признаков, каждая из которых 

соответствует одному варианту 
 

№ 

варианта 

Комбинация значений признаков 

1. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель  

«Заключение договора аренды земельного участка, находящегося  

муниципальной собственности, без проведения торгов» 

1.1 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось лично. 

1.2 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось через представителя по 

доверенности. 

2.  Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель  

«Заключение договора купли-продажи земельного участка, находящегося в  

муниципальной собственности, без проведения торгов» 

2.1 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось лично. 

2.2 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось через представителя по 

доверенности. 

3 Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель  

«Заключение договора безвозмездного пользования земельного участка,  

находящегося муниципальной собственности, без проведения торгов» 

3.1 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось лично. 

3.2 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось через представителя по 

доверенности. 

4 Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Предоставление в постоянное (бессрочное) 

пользование, находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов» 

4.1 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось лично. 

4.2 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось через представителя по 

доверенности. 

5. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Исправление опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги» 

5.1 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось лично. 

5.2 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось через представителя по 

доверенности. 

6. Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель «Выдача дубликата документа, выданного по 

результатам предоставления  

муниципальной услуги» 

6.1 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось лично. 

6.2 Юридическое лицо, или индивидуальный предприниматель, или физическое лицо, обратилось через представителя по 

доверенности. 

 

_________________________ 

 

Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) 

 пользование, безвозмездное пользование земельного участка, 

 находящегося в муниципальной собственности, 

 без проведения торгов» 

 

 
З А Я В Л Е Н И Е  

о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное 

пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов» 

 

«__» __________ 20___ г. 

 

 

 

(наименование органа местного самоуправления) 
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1. Сведения о заявителе 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

заявителем является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства заявителя  

1.1.3 Почтовый адрес  

1.1.4 Адрес электронной почты  

1.1.5 Номер контактного телефона  

1.1.6 Реквизиты документа, удостоверяющего личность 
(не указываются в случае, если заявитель является 

индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.6.1 Вид  

1.1.6.2 Серия, номер  

1.1.6.3 Выдан, код подразделения  

1.1.6.4 Дата выдачи  

1.1.7 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если 
заявитель является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

заявителем является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование юридического лица (в 

соответствии с учредительными документами) 

 

1.2.2 Организационно-правовая форма и сведения о 
государственной регистрации заявителя в Едином 

государственном реестре юридических лиц 

 

1.2.3 Фамилия, имя, отчество руководителя юридического 
лица 

 

1.2.4 Юридический адрес  

1.2.5 Почтовый адрес  

1.2.6 Адрес электронной почты  

1.2.7 Номер контактного телефона  

 

2. Данные представителя (уполномоченного лица) 

 
2.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2.2 Место жительства заявителя  

2.3 Почтовый адрес  

2.4 Адрес электронной почты  

2.5 Номер контактного телефона  

2.6 Наименование и реквизиты документа, 
подтверждающего полномочия представителя заявителя 

 

 

2.6.1 Вид  

2.6.2 Серия, номер  

2.6.3 Выдан, код подразделения  

2.6.4 Дата выдачи  

 

Прошу предоставить в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование (нужное подчеркнуть) земельный участок площадью 

_______________ кв.м, расположенный по адресу: ____________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________, 

кадастровый номер ______________________________________________________________, 

                                       (в случае, если границы земельного участка подлежат уточнению) 

для ____________________________________________________________________________ 

                                           (цель использования земельного участка) 

вид испрашиваемого права: _______________________________________________________, 

основание предоставления земельного участка без проведения торгов из числа предусмотренных пунктом 2 статьи 39.3, пунктом 2 статьи 39.6, пунктом 2 статьи 39.9, пунктом 2 

статьи 39.10 (нужное подчеркнуть) Земельного кодекса: ______________________ 

_______________________________________________________________________________, 

реквизиты решения об утверждении проекта межевания территории, если образование испрашиваемого земельного участка предусмотрено указанным проектом 

_______________________________________________________________________________, 

 

 

реквизиты решения об изъятии земельного участка для государственных или муниципальных нужд в случае, если земельный участок предоставляется взамен земельного участка, 

изымаемого для государственных или муниципальных нужд _____________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________, 

реквизиты решения об утверждении документа территориального планирования и (или) проекта планировки территории в случае, если земельный участок предоставляется для 

размещения объектов, предусмотренных указанными документом и (или) проектом _______________________________________________________________________________, 

кадастровый номер земельного участка или кадастровые номера земельных участков, из которых в соответствии с проектом межевания территории, со схемой расположения 

земельного участка или с проектной документацией о местоположении, границах, площади и об иных количественных и качественных характеристиках лесных участков 

предусмотрено образование испрашиваемого земельного участка, в случае, если сведения о таких земельных участках внесены в государственный кадастр недвижимости  
_______________________________________________________________________________. 

 

Приложение: ____________________________________________________________________ 
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Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ________________________________ 

Результат предоставления услуги прошу: 

 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган государственной власти, орган местного 

самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, 

расположенный по адресу: ______________________________________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

_______________________________________________________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

______________________________________________ 

 

Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) 

 пользование, безвозмездное пользование земельного участка, 

 находящегося в муниципальной собственности, 

 без проведения торгов» 

 

З А Я В Л Е Н И Е 

 об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных 

в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги 

 

«__» __________ 20___ г. 

 

 

 
(наименование органа местного самоуправления) 

 
1. Сведения о заявителе 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

заявителем является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства заявителя  

1.1.3 Почтовый адрес  

1.1.4 Адрес электронной почты  

1.1.5 Номер контактного телефона  

1.1.6 Реквизиты документа, удостоверяющего личность 

(не указываются в случае, если заявитель является 

индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.6.1 Вид  

1.1.6.2 Серия, номер  

1.1.6.3 Выдан, код подразделения  

1.1.6.4 Дата выдачи  

1.1.7 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если 
заявитель является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

заявителем является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование юридического лица (в 

соответствии с учредительными документами) 

 

1.2.2 Организационно-правовая форма и сведения о 

государственной регистрации заявителя в Едином 

государственном реестре юридических лиц 

 

1.2.3 Фамилия, имя, отчество руководителя юридического 
лица 

 

1.2.4 Юридический адрес  

1.2.5 Почтовый адрес  



 Информационный бюллетень «Город» № 08 от «24» февраля 2024 г. 
 

1.2.6 Адрес электронной почты  

1.2.7 Номер контактного телефона  

2. Данные представителя (уполномоченного лица) 

2.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2.2 Место жительства заявителя  

2.3 Почтовый адрес  

2.4 Адрес электронной почты  

2.5 Номер контактного телефона  

2.6 Наименование и реквизиты документа, 

подтверждающего полномочия представителя заявителя 
 

 

2.6.1 Вид  

2.6.2 Серия, номер  

2.6.3 Выдан, код подразделения  

2.6.4 Дата выдачи  

 
3. Сведения о выданном документе 

№ Орган, выдавший документ Номер документа Дата документа 

    

4. Обоснование для внесения исправлений в документ 

№ Данные (сведения), указанные в документе Данные (сведения), которые 
необходимо указать в  документе 

Обоснование с указанием 
реквизита  

(-ов) документа (-ов), 

документации, на основании 
которых принималось решение 

    

 

 

 

 

Прошу внести исправления в ________________________________________________ 

 

Приложение: _________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: _____________________ 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной системе 
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган государственной власти, орган местного 

самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, 

расположенный по адресу:___________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

________________________________________________________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

__________________________________________ 

 

 

Приложение № 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) 

 пользование, безвозмездное пользование земельного участка, 

 находящегося в муниципальной собственности, 

 без проведения торгов» 

 

З А Я В Л Е Н И Е 

о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 

 муниципальной услуги  
«__» __________ 20___ г. 

 

 

 

(наименование органа местного самоуправления) 
1. Сведения о заявителе 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является 

физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства заявителя  

1.1.3 Почтовый адрес  



 Информационный бюллетень «Город» № 08 от «24» февраля 2024 г. 
 

1.1.4 Адрес электронной почты  

1.1.5 Номер контактного телефона  

1.1.6 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются 
в случае, если заявитель является индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.1.6.1 Вид  

1.1.6.2 Серия, номер  

1.1.6.3 Выдан, код подразделения  

1.1.6.4 Дата выдачи  

1.1.7 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель является 
индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование юридического лица (в соответствии с 

учредительными документами) 

 

1.2.2 Организационно-правовая форма и сведения о государственной 
регистрации заявителя в Едином государственном реестре 

юридических лиц 

 

1.2.3 Фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица  

1.2.4 Юридический адрес  

1.2.5 Почтовый адрес  

1.2.6 Адрес электронной почты  

1.2.7 Номер контактного телефона  

 

2. Данные представителя (уполномоченного лица) 
 

2.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

2.2 Место жительства заявителя  

2.3 Почтовый адрес  

2.4 Адрес электронной почты  

2.5 Номер контактного телефона  

2.6 Наименование и реквизиты документа, 

подтверждающего полномочия представителя заявителя 
 

2.6.1 Вид  

2.6.2 Серия, номер  

2.6.3 Выдан, код подразделения  

2.6.4 Дата выдачи  

3. Сведения о документе 

№ Орган, выдавший документ Номер документа Дата документа 

    

Прошу выдать дубликат _________________________________________________________ 

 

Приложение: __________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: ______________________ 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган государственной власти, орган местного 

самоуправления либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, 

расположенный по адресу: _____________________________________________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 

_____________________________________________________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

_____________________________________ 
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Приложение № 5 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) 

 пользование, безвозмездное пользование земельного участка, 

 находящегося в муниципальной собственности, 

 без проведения торгов» 
 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги 
 

Основание для начала 

административной процедуры 
Содержание административных действий 

Срок выполнения 

административных  

действий 

Должностное 

лицо, 

ответственное за 

выполнение 

административно

го действия 

Место выполнения 

административного 

действия/ используемая 

информационная система 

Критерии принятия  

решения 

Результат административного 

действия, способ фиксации 

1 2 3 4 5 6 7 

1. Прием заявления (запроса) и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

(проверка документов и регистрация заявления(запроса)) 

Поступление заявления и 
документов для 

предоставления 

муниципальной услуги в 
Орган/ 

Комитет/МФЦ 

Прием и проверка комплектности документов 
на наличие/отсутствие оснований для отказа в 

приеме документов, предусмотренных 

пунктами 2.17.-2.17.1 настоящего 
административного регламента 

3 календарных дня со дня 
регистрации заявления (в 

режиме реального времени) 

 

Должностное лицо 
Органа/ Комитета 

/МФЦ, 

ответственное за 
прием заявления и 

документов 

 

Орган/ 
Комитет/ПГС, МФЦ/АИС 

 

 

Наличие заявления и 
прилагаемых к нему 

документов 

 

Регистрация заявления и 
документов в Органе/ 

Комитет/МФЦ (присвоение 

номера и датирование); 
назначение должностного лица 

Органа, Комитета 

ответственного за 
предоставление муниципальной 

услуги, и передача ему 

документов. 

В случае выявления оснований для отказа в 

приеме документов, направление заявителю в 
электронной форме в личный кабинет на 

ЕПГУ уведомления 

Основания отказа в 

в приеме документов, 
предусмотренные 

пунктами 2.17-2.17.1 

настоящего 

административного 

регламента 

В случае отсутствия оснований для отказа в 
приеме документов, предусмотренных 

пунктом 2.17.-2.17.1 настоящего 

административного регламента, регистрация 
заявления в электронной базе данных по 

учету документов 

 Должностное лицо 
Органа/ Комитета 

/МФЦ 

ответственное за 
прием заявления и 

документов 

 

Орган/ 
Комитет/ПГС, МФЦ/АИС 

Наличие заявления и 
прилагаемых к нему 

документов 

соответствующих 
требованиям настоящего 

административного 

регламента 
 

Регистрация заявления и 
документов в Органе/ 

Комитете/МФЦ (присвоение 

номера и датирование); 
назначение должностного лица 

Органа, Комитета, 

ответственного за 
предоставление муниципальной 

услуги, и передача ему 

документов. 

 Проверка заявления и документов 
представленных для получения 

муниципальной услуги 

 Должностное лицо 
Органа/ Комитета 

/МФЦ 

ответственное за 
предоставление 

муниципальной 

услуги 

Орган/ 
Комитет/ПГС, МФЦ/АИС  

Наличие заявления и 
прилагаемых к нему 

документов 

соответствующих 
требованиям настоящего 

административного 

регламента 

Направленное заявителю 
электронное уведомление о 

приеме заявления к 

рассмотрению либо отказа в 
приеме заявления к 

рассмотрению. 

2. Межведомственное информационное взаимодействие (получение сведений посредством СМЭВ) 

Пакет 

зарегистрированных 

документов, поступивших 
должностному лицу, 

ответственному за 

предоставление 

муниципальной услуги 

Направление межведомственных запросов в 

органы и организации, указанные в пункте 

2.3.1 настоящего административного 
регламента 

 

В день регистрации 

заявления и документов 

(в режиме реального 
времени) не более 8 

календарных дней. 

Должностное лицо 

Органа, Комитета, 

МФЦ 
ответственное за 

прием регистрацию 

заявления и 

документов 

Орган/Комитета/ 

ПГС, СМЭВ 

МФЦ/АИС 
 

Отсутствие документов, 

необходимых для 

предоставления 
муниципальной услуги, 

находящихся в 

распоряжении 

государственных органов 

(организаций) 

Направление 

межведомственного 

запроса в органы 
(организации), 

предоставляющие 

документы (сведения), 

предусмотренные пунктам 2.16. 

настоящего административного 
регламента, в том числе с 

использованием СМЭВ 

 Получение ответов на межведомственные 

запросы, формирование полного комплекта 
документов 

Должностное лицо 

Органа, Комитета, 
МФЦ 

ответственное за 

прием и регистрацию 
заявления и 

документов  

Орган/Управление/ 

ПГС, СМЭВ 
МФЦ/АИС 

 

- Получение 

документов 
(сведений), 

необходимых для 

предоставления 
муниципальной услуги 

3. Приостановление предоставления муниципальной услуги - не предусмотрено настоящим административным регламентом 

4. Рассмотрение документов и сведений 

Пакет 

зарегистрированных документов, 

поступивших должностному 
лицу Комитета 

ответственному за 

предоставление 
муниципальной 

услуги 

Проведение соответствия документов и 

сведений требованиям нормативных 

правовых актов предоставления 
муниципальной услуги. 

 

3 календарных дня  

 

Должностное лицо 

Комитета 

ответственное за 
предоставление 

муниципальной 

услуги 

Комитет /ПГС Основания отказа в 

предоставлении 

муниципальной услуги, 
предусмотренные пунктом 

2.19 настоящего 

административного 
регламента 

Проект результата 

предоставления 

муниципальной услуги. 
 

 

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

Проект результата 
предоставления муниципальной 

услуги.  

Принятие решения о предоставления 
муниципальной услуги или об отказе в 

предоставлении услуги Формирование 

решения о предоставлении муниципальной 
услуги или об 

отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

6 календарных дней с 
учетом срок 

рассмотрения 

документов 

Должностное лицо 
Комитета, 

ответственное за 

предоставление 
муниципальной 

услуги; 

 
Руководитель 

Органа или иное 

должностное лицо 
Органа, Комитета 

уполномоченного на 

подписание 

Орган, Комитет /ПГС Соответствие заявления и 
прилагаемых к нему 

документов требованиям 

настоящего 
административного 

регламента. 

Результат предоставления 
муниципальной услуги 

предусмотренный в пункте 2.4 

настоящего административного 
регламента  

подписанный 

УКЭП. Результат фиксируется в 
системе электронного 

документооборота. 

6. Предоставление (выдача) результата муниципальной услуги 

Подписанный результат 

предоставления 

муниципальной услуги 
предусмотренный в пункте 

2.4 настоящего 

административного 
регламента  

Направление заявителю 

результата предоставления муниципальной 

услуги, 
указанного в пункте 2.4 настоящего 

административного регламента, в форме 

электронного 
документа. 

 

В день 

регистрации 

результата 
предоставления 

муниципальной услуги (в 

режиме реального 
времени) не более 3 

календарных дней 

Должностное лицо 

Комитета,  

ответственное за 
предоставление 

муниципальной 

услуги 

Комитет /ПГС Указание 

заявителем в 

заявлении 
способа 

выдачи 

результата 
муниципальной услуги - 

через личный кабинет на 

ЕПГУ 

Результат муниципальной 

услуги, направленный 

заявителю в личный 
кабинет на ЕПГУ. Внесение 

сведений в ПГС о выдаче 

результата муниципальной 
услуги. 

Регистрация результата 

предоставления муниципальной 
услуги в ПГС. 

Подписанный результат 

предоставления 
муниципальной услуги 

предусмотренный в пункте 

2.4 настоящего 

административного 

регламента  

Выдача заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги, указанного в пункте 
2.4 настоящего административного 

регламента на бумажном носителе 

В день 

регистрации 
результата 

предоставления 

муниципальной услуги (в 

режиме реального 

времени) не более 3 

календарных дней 

Должностное лицо 

Органа, Комитета,  
ответственное за 

предоставление 

муниципальной 

услуги 

 

Орган, Комитет /ПГС Указание 

заявителем в 
заявлении 

способа 

выдачи 

результата 

муниципальной услуги - 

на бумажном носителе 
при личном обращении в 

Орган, Комитет 

 

Выдача результата 

муниципальной услуги 
заявителю при личном 

обращении в Орган, Комитет на 

бумажном носителе, 

подтверждающего содержание 

электронного 

документа, заверенного печатью 
Комитета. Регистрация 

результата 

предоставления муниципальной 
услуги в ПГС, системе 

электронного 
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документооборота. 

Подписанный результат 

предоставления 

муниципальной услуги 
предусмотренный в пункте 

2.4 настоящего 

административного 
регламента  

Выдача заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги, указанного в пункте 

2.4 настоящего административного 
регламента направлением на бумажном 

носителе на почтовый адрес 

В день 

регистрации 

результата 
предоставления 

муниципальной услуги (в 

режиме реального 
времени) не более 3 

календарных дней 

Должностное лицо 

Комитета,  

ответственное за 
предоставление 

муниципальной 

услуги 

Комитет /ПГС Указание заявителем в 

заявлении способа 

выдачи результата 
муниципальной услуги - 

направлением на 

бумажном носителе на 
почтовый адрес 

Выдача результата 

муниципальной услуги 

направлением на бумажном 
носителе подтверждающего 

содержание электронного 

документа, заверенного печатью 
Комитета направлением на 

почтовый адрес. 

Регистрация результата 
предоставления муниципальной 

услуги в ПГС, системе 

электронного документооборота. 

Подписанный результат 

предоставления 

муниципальной услуги 
предусмотренный в пункте 

2.4 настоящего 

административного 
регламента  

Направление в МФЦ 

результата предоставления муниципальной 

услуги, 
указанного в пункте 2.4 настоящего 

административного регламента, в форме 

электронного 
документа, подписанного 

УКЭП уполномоченного должностного 

Комитета 

В сроки, 

установленные 

Соглашением о 
взаимодействии 

Должностное лицо 

Комитета,  

ответственное за 
предоставление 

муниципальной 

услуги; 
Должностное лицо 

МФЦ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

ответственное за 
выдачу езультата 

муниципальной 

услуги 

Комитет /ПГС,  

МФЦ/АИС  

Указание 

заявителем в 

заявлении 
способа 

выдачи 

результата 
муниципальной услуги - 

в МФЦ 

 

Выдача результата 

муниципальной услуги 

заявителю в МФЦ в 
форме бумажного документа, 

подтверждающего содержание 

электронного 
документа, заверенного печатью 

МФЦ; 

внесение сведений в ПГС/АИС о 
выдаче результата 

муниципальной услуги 

7. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений 

Формирование и 

регистрация 

результата 
муниципальной услуги, 

указанного 

в пункте 2.4 
настоящего 

административного 

регламента, в 

форме 

электронного 

документа в ПГС 

Внесение сведений о результате 

предоставления муниципальной услуги, 

указанном в пункте 2.4 
настоящего административного регламента, в 

реестр решений 

1 рабочий 

день с момента 

поступления 
исполнителю 

ответственному за 

размещение результата 
предоставления 

муниципальной услуги  

Должностное лицо 

Комитета, 

ответственное за 
предоставление 

муниципальной 

услуги 

Комитет /ПГС - Результат 

предоставления 

муниципальной услуги, 
указанный в 

пункте 2.4 

настоящего административного 
регламента внесен в 

реестр 

_________________________________ 
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